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Skripsi ini membahas tentang sistem manajemen arsip dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. Pokok permasalahan di 
yang diangkat dalam penelitian ini adalah bagaimana sistem manajemen arsip 
dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan dan apa 
faktor – faktor penghambat pada sistem manajemen arsip dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. 
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana sistem 
manajemen arsip dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan dan untuk mengetahui faktor – faktor penghambat dalam sistem manajemen 
arsip dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. 
Jenis penelitian yang digunakan adalah jenis penelitian deskriptif kualitatif. 
Metode yang diterapkan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif. Instrumen 
yang digunakan dalam penelitian ini adalah peneliti sendiri dengan menggunakan alat 
bantu berupa observasi, pedoman wawancara, kamera dan dokumentasi. Teknik 
analisis data yang digunakan adalah  teknik analisis data kualitatif deskriptif. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem manajemen arsip dinamis di 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan menggunakan 
sistem kartu kendali, dengan azas pengorganisasian arsip menggunakan sistem 
kombinasi antara sentralisasi dan desentralisasi serta manajemen atau pengelolaan 
arsip dinamis aktif dan inaktif pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan, yaitu dimulai dari pencipta arsip dengan kata lain pengurusan surat 
masuk dan keluar, pemberkasan dan penataan arsip dinamis dan penyusutan, 
pemindahan arsip inaktif dan pemusnuhan arsip. Adapun faktor – faktor penghambat 
yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, masih 
kurangnya sumber daya manusia atau ketenaga kerjaan, perlu penambahan sarana dan 
prasarana dan pembaharuan sistem dari manual ke sistem komputerisasi. 






A. Latar Belakang 
Arsip sangat berperan penting dalam perjalanan kehidupan suatu kantor oleh 
karena itu untuk menjaga daur hidup arsip dari mulai tahap penciptaan, penggunaan, 
pemeliharaan dan pemindahan serta pemusnahannya, diperlukan sistem yang baik 
dan proses yang sebenarnya. Arsip merupakan suatu rekaman dari suatu kegiatan dan 
catatan suatu informasi tentang suatu hal. Arsip yang ada pada suatu kantor ataupun 
badan swasta merupakan bahan resmi dari suatu perencanaan, pelaksanaan, 
penyelenggaraan kehidupan berbangsa dan bernegara, juga berfungsi menyediakan 
bahan bukti untuk pertanggung jawaban kegiatan organiasi yang bersangkutan. 
QS AL – Jatsiyah / 45 : 28-29 
                              
                       
 Terjemahan :  
Dan (pada hari itu) kamu lihat tiap-tiap umat berlutut. tiap-tiap umat 
dipanggil untuk (melihat) buku catatan amalnya. pada hari itu kamu diberi 
balasan terhadap apa yang telah kamu kerjakan. (Allah berfirman): "Inilah 
Kitab (catatan) kami yang menuturkan terhadapmu dengan benar. 
Sesungguhnya kami telah menyuruh mencatat apa yang telah kamu kerjakan". 





Maksud ayat di atas menjelaskan bahwa setiap perbuatan ataupun pekerjaan 
yang telah dilakukan baik pada masa lampau ataupun masa sekarang akan dicatat 
oleh Malaikat dan akan disimpan sebaik - baiknya pula oleh Malaikat sampai pada 
hari itu tiba (kiamat), begitupula dengan arsip itu sendiri segala sesuatu yang 
mengenai rekaman sejarah sebuah lembaga akan disimpan secara sistematis dengan 
manajemen yang baik pula sehingga jika ada arsiparis yang ingin mencari sebuah 
arsip dapat ditemukan dengan mudah dan cepat.  
Dalam arsip terkandung banyak sekali informasi, seperti sejarah berdirinya 
suatu organisasi, kegitan-kegiatan yang telah dijalankan, maupun kegiatan-kegiatan 
yang akan dijalankan. Oleh karena itu, kearsipan memegang peranan bagi kelancaran 
jalannya organisasi, yaitu sebagai sumber informasi, dan sebagai pusat ingatan bagi 
organisasi (Wursanto, 1989 :12). Dengan demikian arsip diperlukan untuk keperluan 
pengambilan keputusan atau kebijaksanaan baru oleh pimpinan instansi atau 
perusahaan yang memerlukan data kearsipan (Martono, 1992 : 21). Dalam 
pelaksanaan kegiatan organisasi, baik pemerintahan maupun swasta  yang semakin 
maju dan berkembang, maka semakin banyak pula data-data, berkas maupun arsip 
yang terkumpul dan disimpan karena masih mempunyai nilai guna. Sehingga perlu 
penyimpanan secara sistematis sehingga apabila dibutuhkan dapat diketemukan 
dengan mudah dan cepat.  
Di dalam Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan 
Daerah mengandung konsekwensi logis perwujudan kemandirian daerah dalam 




turut menunjang keberhasilan manajemen adalah terjadinya informasi arsip dan bahan 
pustaka. Dilihat dari fungsinya, arsip disamping berperan sebagai informasi dalam 
penyelenggaraan administrasi dan manajemen juga berperan sebagai bahan bukti 
sejarah perjuangan bangsa, sumber informasi bagi penelitian dan ilmu pengetahuan. 
Mengantisipasi hal inilah Pemerintah Provinsi Sulawesi Selatan membentuk 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan melalui Peraturan 
Daerah Nomor 30 Tahun 2001 dan dimasukkan dalam lembaran Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan Tahun 2001 Nomor 31. Badan ini adalah gabungan dari 2 (dua) 
instansi vertikal sebelum otonomi daerah, yaitu: Arsip Nasional Wilayah Sulawesi 
Selatan dan Perpustakaan Nasional Daerah Sulawesi Selatan, yang mana kedua 
instansi vertikal ini bertanggung jawab ke pusat. Jadi dengan Perda No. 30 Tahun 
2001, kedua instansi vertikal tersebut ditarik menjadi Perangkat Daerah yang 
bertanggung jawabnya langsung kepada Gubernur Sulawesi Selatan melalui 
Sekertaris Daerah Provinsi. 
Mengingat pentingnya sebuah arsip, diperlukan suatu peraturan perundang-
undangan. Menurut Undang-undang No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan, arsip 
adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima 
oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisai 
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Dengan kata lain arsip merupakan suatu 




dan bernegara, sehingga arsip perlu dikelola dan dimanfaatkan dengan baik agar 
keselamatan dan keamanan arsip tersebut bisa terjamin. Dan untuk arsip dinamis 
yang menurut Undang – Undang No.43 tahun 2009 tentang kearsipan, arsip dinamis 
adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan 
disimpan selama jangka waktu tertentu.  
Demikian halnya di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan merupakan lembaga yang memegang peranan sangat penting dalam proses 
pembangunan di Provinsi Sulawesi-Selatan, khususnya dalam bidang kearsipan, 
dalam hal ini merupakan kekuatan bagi Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan dalam menjalankan tugas dan fungsinya dalam rangka 
Menjadikan Perpustakaan dan Arsip sebagai wahana terciptanya masyarakat 
pembelajar Sulawesi Selatan dan mewujudkan pembangunan daerah. 
Di Indonesia, hampir semua instansi yang ada kini telah menggunakan sistem 
kearsipan pola baru dalam proses pengelolaan dan pengarsipan dokumennya 
walaupun belum sepenuhnya diterapkan karena ada yang masih menggabungkan 
antara pola baru dan pola lama. Menurut Baso yang dikutip oleh Irmawati Tahir 
(2007 : 33), dalam sistem kearsipan ada beberapa faktor yang berperan penting dalam 
mengoptimalkan pelaksanaannya. yakni antara lain : Sarana dan prasarana 
penyimpanan dokumen (arsip), sumber daya manusia, dan pembiayaan. 
Sementara itu menurut Martono ( 1992 ) yang dikutip oleh Jamarudin (2007 : 




Sistem pengurusan surat (Mail Handling), sistem penataan berkas (Filling) dan 
penemuan kembali arsip, sistem penyusutan arsip (Record Disposisi). 
Berdasarkan pendapat inilah maka Irmawanti Tahir pada tahun 2007 
melakukan penelitian yang berjudul “Efektifitas Pelaksanaan Kearsipan Pada Kantor 
Badan Kepegawaian Dan Diklat Kabupaten Takalar” untuk mengetahui bagaimana 
sistem pengelolaan arsip dikantor tersebut dan dari hasil penelitian ini terungkap 
bahwa pengelolaan arsip di kantor tersebut belum berjalan dengan baik, ini terlihat 
dalam proses pengarsipannya yakni dalam sistem penataan dan penemuan kembali 
arsip, masih terdapat masalah yang cukup berarti yakni masalah waktu yang yang 
dibutuhkan cukup lama dalam hal penemuan kembali arsip yang dibutuhkan oleh 
karena letak arsip yang sulit ditemukan, ini terkait dengan penataan arsip yang tidak 
rapi. Tentunya hal ini akan menghambat proses administrasi dan dampak terburuknya 
merugikan pihak terkait yang terlibat dalam proses administrasi tersebut.  
Perbedaan dengan penelitian penulis yakini adalah terletak pada sistem 
manajemen arsip dinamis karena mengingat pentingnya arsip dinamis dalam suatu 
organisasi dan dengan mengacu pada hasil penelitian yang sudah ada sebelumnya, 
maka penulis tertarik melakukan penelitian yang serupa untuk mengetahui sistem 
manajemen arsip dinamis di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi 
Selatan yang pada dasarnya memiliki fungsi dan tugas yang berbeda dengan kantor 
Badan Kepegawaian dan Diklat Kabupaten Takalar. 
Badan Perpustakaan dan Arsip daerah provinsi Sulawesi Selatan adalah 




pembangunan di Provinsi Sulawesi Selatan, khususnya dalam pelayanan sistem 
komputerisasi Perpustakaan dan Arsip, dalam hal ini merupakan kekuatan bagi Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan dalam menjelaskan tugas 
dan fungsinya dalam rangka mewujudkan pembangunan daerah dan sebagai salah 
satu unit kerja di bawah Pemerintah Provinsi Sulawesi Selatan bertanggung jawab 
langsung kepada Gubernur melalui Sekretaris Daerah sesuai Peraturan Daerah no.9 
Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga Lain Provinsi Sulawesi 
yang memuat kedudukan, tugas dan fungsi. 
Menurut Yatimah (2009) dalam melaksanakan tugas pekerjaan suatu instansi 
khususnya bagian yang menangani kearsipan harus melakukan berbagai tahap atau 
kegiatan kearsipan antara lain: pengurusan dan pengendalian surat (berkas/dokumen), 
penyimpanan arsip, penyusutan dan pemusnahan arsip. Namun didalam pekerjaan 
menyimpan arsip memerlukan sistem yang artinya memerlukan prosedur-prosedur 
yang saling berkaitan dengan tujuan untuk melakukan suatu fungsi, tidak hanya 
menyimpan saja, tetapi menyangkut penempatan dan penemuan kembali. 
Penyimpanan arsip dikatakan baik apabila pada waktu diperlukan dapat ditemukan 
dengan mudah, cepat dan tepat.  
Begitupun halnya dengan penumpukan arsip karena masih kurang efektifnya 
manajemen dalam sebuah lembaga kearsipan maka akan terjadi beberapa faktor 
seperti kurangnya jumlah Sumber Daya Manusia yang menangani bidang kearsipan, 




untuk bidang kearsipan dan kurangnya peralatan yang menunjang dalam bidang 
kearsipan.  
Berdasarkan uraian di atas penulis tertarik untuk membahas dan meneliti 
tentang “Sistem Manajemen Arsip Dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan”. 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan uraian dari latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka 
yang menjadi rumusan masalah sekaligus pertnyaan penelitian yang akan dijawab 
dalam penelitian ini ialah :  
1. Bagaimanakah sistem manajemen arsip dinamis di Badan Perpustaakaan dan 
Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan?  
2. Apa faktor-faktor penghambat pada sistem manajemen arsip dinamis di 
Badan Perpustaakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan? 
C. Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus 
1. Fokus Penelitian 
Untuk memperjelas maksud dari judul yang diangkat dalam penelitian 
ini, maka penulis akan memberikan pemahaman lebih lanjut dan terfokus 
pada satu variabel, yaitu tentang sistem manajemen Arsip Dinamis  di Badan 
Perpustaakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. 
a. Sistem adalah perangkat unsur yang secara teratur saling berkaitan 




Sistem yaitu : peraturan; cara jalan; susunan yang teratur dari pandangan 
teori asas; seperangkat unsur yang secara teratur saling berkaitan 
sehingga membentuk suatu keseluruhan. Santoso dan Hanif (2004 : 
348). 
b. Manajemen adalah proses perencanaan, pelaksanaan pemikiran, 
penetapan harga, promosi, dan penyaluran gagasan, barang, dan jasa 
untuk menciptakan pertukaran yang memuaskan tujuan-tujuan individu 
dan organisasi lembaga maupun intansi Lasa (2002 : 199). 
c. Undang – Undang Negara Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 
tentang kearsipan pasal 1 bagian 3 mendefinisikan “Arsip Dinamis 
adalah : arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan 
penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu”. 
Arsip dinamis adalah dokumen yang masih digunakan untuk 
perencanaan, pengambilan keputusan, pengawasan, dan keperluan lain. 
Anglo-Saxon yang dikutip oleh Sulistiyo – Basuki (2003 : 14). 
Berdasarkan uraian di atas dapat dipahami bahwa maksud dari “Sistem 
manajemen arsip dinamis” adalah susunan suatu komponen yang secara 
teratur saling berkaitan untuk proses perencanaan, pelaksanaan serta 
penetapan dalam pengambilan keputusan suatu lembaga dalam  kegiataan 






2. Deskripsi Fokus 
Objek dalam penelitian ini adalah Sistem manajemen arsip 
dinamis.Mengingat banyaknya objek yang berhubungan dengan judul yang 
dipilih, maka perlu ditentukan batasan penelitian. Batasan penelitian ini 
adalah sistem manajemen Arsip Dinamis aktif dan inaktif di Badan 
Perpustaakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan serta faktor-
faktor penghambat sistem manajemen arsip dinamis yang ada di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan. 
D. Kajian Pustaka 
Berdasarkan hasil yang penulis temukan, terdapat beberapa literatur yang 
berkaitan dengan pembahasan yang mengkaji tentang sistem manajemen kearsipan di 
Badan perpustakaan dan arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan antara lain adalah: 
1. Manajemen Kearsipan karya Barthos (2009) 
Dalam buku ini membahas mengenai Manajemen kearsipan dari seluruh 
aspek kegiatan manajemen kearsipan dibahas secara lengkap dan mendalam. 
2. Administrasi Kearsipan karya Maulana (1979) 
Dalam buku ini membahas tentang Administrasi Kearsipan, dan sebagai 
subjek Administrasi dan kearsipan. 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 




4. Dalam artikel karya (Mareta Merliana, 2013) yang berjudul Pengelolaan 
Arsip dinamis di Badan Kepegawaian Daerah, dalam artikel tersebut 
membahas tentang, sistem penyimpanan arsip, fasilitas kearsipan, petugas 
kearsipan, lingkungan kerja kearsipan, pemeliharaan dan pengamanan arsip, 
peminjaman arsip, penemuan kembali arsip, penyusutan arsip serta 
hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip dinamis. 
E. Tujuan Penelitian dan Manfaat penelitian  
1. Tujuan Penelitian Adalah : 
a. Untuk mengetahui sistem manajemen kearsipan di badan perpustakaan 
dan arsip daerah provinsi sulawesi selatan. 
b. Untuk mengetahui faktor-faktor penghambat dalam sistem manajemen 
kearsipan di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi 
Selatan. 
2. Manfaat Penelitian Yaitu : 
a.  Manfaat Akademis  
Para peneliti, mahasiswa yang berminat mengkaji ulang tema yang sama 
dapat memanfaatkan hasil penelitian ini sebagai sumber informasi, 
khusus mengenai sistem manajemen kearsipan tersebut. Menambah 






b.  Manfaat Praktis  
Pihak Pemerintah Provinsi Sulawesi Selatan terkhusus pihak Badan 
perpustakaan dan arsip daerah Provinsi Sulawesi Selatan dapat 
memanfaatkan hasil penelitian tersebut sebagai bahan informasi maupun 
sebagai bahan masukan dalam rangka mengambil keputusan dan tata 

















A. Sistem Manajemen  
1. Sistem  
Dalam sebuah organisasi terdapat beberapa fungsi yang masing-masing 
memiliki aktivitas dan deskripsi pekerjaan yang berbeda satu sama lain. 
Masing- masing aktivitas tersebut akan menghasilkan data dan informasi. 
Data adalah kumpulan fakta yang mempresentasikan keadaan atau aktivitas 
pekerjaan sebelum diolah dan diorganisasikan keadaan form yang dapat 
dipahami oleh orang lain, sedangkan informasi merupakan data yang telah 
diubah kedalam form yang dapat dipahami dan berguna bagi organisasi. 
Sistem perkantoran yang baik akan menjelaskan bagaimana sebuah data 
dikumpulkan, lalu ditransformasikan ke dalam form agar dapat 
didistribusikan, mendapatkan umpan balik, sehingga sebuah keputusan dapat 
diambil manajer.  
Adapun pengertian sistem dalam buku Haryadi (2009 : 23) dikatakan 
bahwa “Sebuah sistem terdiri dari bagian-bagian yang saling berkaitan yang 
beroperasi bersama untuk mencapai beberapa sasaran atau maksud”. 
Sementara itu, pendapat lain disampaikan oleh Mcleod (2011 : 24) dalam 
buku Haryadi (2009 : 24) yang mengatakan bahwa “Sistem adalah himpunan 
dari unsur-unsur yang saling berkaitan sehingga membentuk suatu kesatuan 




 Pengertian di atas dapat diartikan bahwa suatu sistem merupakan 
elemen yang saling berkaitan dan saling mempengaruhi dalam melakukan 
kegiatan bersama untuk mencapai suatu tujuan tertentu. beberapa pandangan 
yang telah diuraikan, dapat kita ketahui bahwa sistem adalah kesatuan dari 
beberapa komponen yang memiliki keterkaitan antara satu dengan lainnya 
untuk mencapai suatu tujuan. Konsep yang telah kita pahami bersama 
dengan uraian diatas mengenai defenisi sistem maka kita juga dapat 
memahami bahwa sistem adalah salah satu bagian terpenting dalam suatu 
oraganisasi baik organisasi swasta maupun organisasi pemerintah karena 
sistem merupakan kebulatan dari suatu prosedur yang dibuat untuk 
mengerjakan pekerjaan pada bagian dan tujuan dari masing-masing bagian 
itu, yang akan dipadukan menjadi suatu kesatuan melalui sistem, dan sistem 
mengharuskan setiap bagian yang ada dalam organisasi saling bekerjasama 
dengan baik untuk mencapai tujuan bersama. 
 Disisi lain kata “sistem” dalam hubungannya dengan sistem kearsipan 
biasanya menunjukkan metode penyusunan atau metode klasifikasi 
(penggolongan), tetapi dapat juga berarti macam perlengkapan yang 
dipergunakan, organisasi penyusun tenaga kerja, dan metode-metode yang 







2.  Sistem Kearsipan  
Sistem Kearsipan merupakan rangkaian subsistem dalam manajemen 
kearsipanyang bekerja sama untuk mencapai tujuan agar arsip tertata dalam 
unit-unit informasi siappakai untuk kepentingan operasional dengan azas 
bahwa hanya informasi yang tepat digunakan oleh suatu organisasi yang 
tepat untuk kepentingan tepat serta bermanfaatpada waktu yang tepat dengan 
biaya seminimal mungkin. 
Subsistem dalam sistem kearsipan mencakup tata naskah dinas 
(formmanagement), pengurusan surat (correspondence management), 
penataan berkas (filesmanagement), tata kearsipan dinamis (records 
management), dan tata kearsipan statis (archives management). 
Pengorganisasian arsip untuk konteks unit kearsipan dan unit-unit pengolah, 
harusdiikuti oleh pemahaman mengenai asas-asas pengorganisasian yang 
akan dipilih dalampengelolaan arsip-arsip yang dimiliki (sentralisasi, 
desentralisasi, dan gabungan). Pilihan asas pengorganisasian arsip 
merupakan aspek yang penting dalam manajemen kearsipan agar proses 
pengelolaan arsip dapat dilakukan secara efektif dan efisien. 
Aktivitas pokok dalam bidang kearsipan berupa penyimpanan warkat-
warkat. Warkat - warkat itu harus disimpan menurut suatu sistem yang 





Pada pokoknya dikenal 5 (lima) macam sistem penyimpanan warkat 
yang dijelaskan oleh Gie dalam bukunya Administrasi Perkantoran Modern 
(2000 : 120) : 
a.  Penyimpanan menurut Abjad (Alphabetic Filing)  
Pada penyimpanan ini, warkat-warkat disimpan menurut abjad dari 
nama-nama orang atau organisasi utama yang tertera dalam tiap-tiap 
warkat itu. Dengan sistem menurut urut-urutan abjad ini, sepucuk surat 
yang berhubungan dengan seorang langganan dapat diketemukan 
kembali dengan lebih cepat daripada kalau semua surat dicampur 
adukkan.  
b.  Penyimpanan menurut pokok soal (Subject Filling)  
Warkat-warkat dapat pula disimpan menurut urusan yang dimuat dalam 
tiap-tiap warkat. Warkat-warkat yang telah dikelompok-kelompokkan 
menurut pokok soalnya itu kemudian disimpan juga menurut urut-urutan 
abjad judul-judul urusan tersebut. 
c.  Penyimpanan menurut wilayah (Geographic Filling)  
Surat-surat yang harus dipelihara oleh sebuah organisasi dapat pula 
disipampan menurut pembagian wilayah. Untuk indonesia misalnya, 
dapat diadakan pembagian menurut pulau – pulau (Sumatera, Jawa, 
Kalimantan) atau menurut wilayah propinsi maupun wilayah 




dipakai sistem abjad untuk mengatur urutan-urutan nama langganan itu, 
tetapi pengelompokan utamanya adalah menurut pembagian wilayah.  
d.  Penyimpanan menurut nomor (Numeric Filling)  
Pada sistem penyimpanan ini, warkat yang mempunyai nomor disimpan 
menurut urut-urutan angka dari satu dan terus meningkat hingga 
bilangan yang lebih besar. Ini misalnya faktur-faktur yang dibuat oleh 
sebuah perusahaan. 
e.  Penyimpanan menurut tanggal (Chronological Filling)  
Sebagai sistem terakhir untuk penyimpanan warkat-warkat ialah 
menurut urut-urutan tanggal yang tertera pada tiap-tiap warkat itu. 
Sistem ini dapat dapat dipakai bagi warkat-warkat yang harus 
memperhatikan sesuatu jangka waktu tertentu, misalnya surat-surat 
tagihan. 
3.  Manajemen 
Manajemen dibutuhkan oleh organisasi baik pemerintah maupun swasta, 
untuk mengelola arsip menjadi informasi yang tepat melalui kegiatan 
pengorganisasian pekerjaan. Manajemen Menurut Handoko (2011:4) bahwa 
pada dasarnya manajemen dapat didefinisikan sebagai bekerja dengan orang-
orang untuk menentukan, menginterprestasikan dan mencapai tujuan-tujuan 
organisasi dengan pelaksanaan fungsi-Fungsi perencanaan (planning) 




(staffing), pengarahan dan kepemimpinan  (leading) dan pengawasan( 
controlling). 
Sedangkan menurut Silalahi (2009:139) bahwa manajemen dalam usaha 
mencapai tujuannya bukan hanya melalui dan atau mendayagunakan orang-
orang, tetapi juga menggunakan dan mendayagunakan sumber-sumber, 
seperti keuangan, perlengkapan, informasi, serta teknik dan metode tertentu. 
Pada setiap organisasi, baik  pemerintah maupun swasta, dalam rangka 
mencapai tujuan sehingga dapat berhasil berdaya guna memerlukan 
adanya pembagian kerja, pelimpahan wewenang, sampai kepada rincian 
tugas masing-masing pihak yang terlibat dalam organisasi tersebut.  
Jadi manajemen disini diartikan sebagai para pemimpin yang bertugas 
membuat keputusan yang berkaitan dengan perencanaan, pelaksanaan, dan 
pengawasan dari masing-masing fungsi yang ada di perkantoran, baik pada 
tingkat manajemen atas, manajemen menengah, maupun manajemen bawah. 
4.  Manajemen kearsipan  
Pengertian Manajemen Kearsipan Agar kegiatan kearsipan dapat 
berjalan dengan baik, maka diperlukan pengelolaan sistem kearsipan agar 
tujuan organisasi itu dapat berjalan dengan efektif dan efisien.Pengelolaan 
sistem kearsipan dikenal dengan istilah manajemen kearsipan. Menurut 
Amsyah, (1989:4). pekerjaan atau kegiatan yang berhubungan dengan 
pengurusan arsip disebut manajemen kearsipan, dengan kata lain manajemen 




pengendalian dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, 
pemindahan dan pemusnahan terhadap arsip yang tercipta, jadi pekerjaan 
tersebut meliputi siklus “kehidupan” arsip sejak lahir sampai mati.  
Jika arsip adalah himpunan tulisan atau catatan tertulis yang terjadi 
dalam organisasi, maka pekerjaan atau kegiatan yang berhubungan dengan 
penggunaan arsip disebut manajemen kearsipan. Jika manajemen kearsipan 
kurang baik, maka akan sulit untuk mendapatkan kembali data-datadan 
surat-surat yang tersimpan bila diperlukan sehingga pekerjaan akan 
memakan waktu yang lama, bahkan akan menghambat dalam menentukan 
keputusan dan membuat laporan.  
Berdasarkan definisi para ahli di atas, penulis menyimpulkan 
manajemen kearsipan adalah proses pengaturan perkantoran yang 
berhubungan dengan segala bentuk surat atau dokumen maupun naskah yang 
bertujuan untuk memudahkan penemuan kembali pada saat dokumen itu 
diperlukan. Oleh karena itu dalam pelaksanaan manajemen kearsipan 
seorang manajer atau pengelola kearsipan harus dapat mengelola seluruh 
unsur yang terlibat dalam proses pngurusan arsip sehingga pekerjaan 
perkantoran mudah dicapai dengan efektif dan efisien.  
5.  Manajemen Arsip Dinamis 
Azas pengolahan dalam mendesain suatu pengelolaan arsip dinamis, ada 
dua alternative yang dapat di pertimbangkan dalam pengelolaan dan 




penyimpanan arsip secara sentral disebut sebagai mengikuti asas sentralisasi, 
sementara apabila dilakukan secara desentral disebut sebagai mengkuti asas 
desentralisasi. Azas pengelolaan dan penyimpanan yang menggabungkan 
kedua asas tersebut di atas,disebut sebagai asas gabungan/kombinasi.  
Pertimbangan untuk memilih di antara kedua asas tersebut tergantung 
pada beberapa hal yang muncul dari setiap kebutuhan suatu organisasi 
seperti (Kennedy, 2000) : 
a.   Siapakah yang menggunakan arsip tersebut? Apakah hanya sekelompok 
kecil pengguna atau kelompok besar dalam organisasi?  
b.  Seberapa sering arsip diakses dan seberapa cepat arsip perlu ditemukan 
kembali? Apakah arsip digunakan untuk tujuan referensi setiap hari atu 
digunakan secara intensif untuk waktu tertentu?  
c.  Apakah pengguna bebas mengakses arsip hanya dapat diakses terbatas 
untuk staf unit kearsipan dan staf lain yang berwenang?  
d.  Apabila ada pertimbangan keamanan, fasilitas apa yang disediakan 
untuk pengamanannya?  
e.  Dapatkah pengguna menemukan kembali informasi secara langsung dari 
seri arsip atau perlu menggunakan indeks sebagai sarana bantuan untuk 
mengakses informasi?  
f.  Apakah ada pertimbangan untuk ruang penyimpanan arsip secara 
sentral? Apakah ada ruang penyimpanan arsip yang memenuhi syarat di 




g.  Pemeliharaan yang bagaimana yang diperlukan oleh arsip? Apakah arsip 
perlu diseleksi secara regular untuk kemudian disimpan diruang 
penyimpanan arsip infaktif atau dimusnahkan?  
h.  Apakah frekensi penggunaan arsip tinggi di dalam organisasi? Apakah 
perlu terus mengamati keberadaan arsip itu setiap saat?  
Model pendekatan, Dalam manajemen arsip dinamis saat ini dapat 
dilihat melalui dua model, yaitu model life cycle dan model records 
continum. Pada dasarnya kedua model tersebut saling mendukung dan 
membantu dalam membentuk dan membangun suatu manajemen arsip yang 
sesuai dengan kebutuhan organisasi.  
Model life cycle dikembangan pada pertengahan abad ke 20 oleh 
beberapa penulis archical/records managemen, khususnya yang berasal dari 
Amerika Utara. Model ini secara nyata memisahkan fase (manajemen arsip 
dinamis dan manajemen statis),  
Model records continum ini mencoba menghilangkan batas antara 
manajemen arsip dinamis dan manajemen arsip statis menjadi suatu 
keterpaduan pengelolaan arsip sejak masa penciptaan hingga penyajian 
informasinya bagi kepentingan publik.  
Ada empat dimensi yang tercakup dalam model records continuum, yaitu  
a.  Dimensi untuk penciptaan dokumen (creating documents);  
b.  Dimensi untuk perekaman dan pengelolaan arsip dinamis yang 




c.  Dimensi untuk pengelolaan arsip sebagai memori bisnis organisasi dan 
fungsi sosial  
d.  Dimensi untuk pengelolaan arsip sebagai memori kolektif bangsa  
Peranan manajemen arsip dinamispenempatan manajemen arsip dinamis 
disesuaikan dengan besar kecilnya organisasi dan kebutuhannya. Pada 
umumnya diletakkan di salah satu unit pasilitatif organisasi bersama dengan 
bagian personalia atau sumber daya manusia, keuangan, dan sistem 
informasi. Kadangkala, manajemen arsip dinamis bersama dengan 
perpustakaan diletakkan di bagian layanan informasi. Atau, bahkan berada di 
bawah bagian teknologi informasi sejajar dengan sistem komputer. Pada 
prinsipnya di mana pun manajemen arsip dinamis berada, sangatlah penting 
bagi staf unit tersebut untuk bekerja sama dengan staf unit lain yang 
berkaitan dengan sistem informasi dan perkantoran.  
Pengaruh perkembangan teknologi, khususnya teknologi informasi, 
yang sedemikian pesat terhadap penciptaan, penggunaan dan penyimpanan 
informasi menyebabkan adanya pergeseran peranan manajemen arsip 
dinamis. Peranan manajemen arsip dinamis tidak lepas peranan arsiparis atau 
staf yang bekerja di lingkungan arsip dinamis untuk (Kennedy, 2000):  
a. Menentukan kebutuhan pengelolaan arsip (recordkeeping) untuk kegiatan 
bisnis dari unit kerja yang ada, yaitu menentukan arsip apa yang harus 




b. Mengembangkan peraturan dan standar bisnis untuk mendukung 
penciptaan dan perekaman arsip yang lengkap dan akurat. 
c.  Mengembangakan sistem dan control untuk menjamin perekaman arsip 
yang lengkap dan akurat. 
d.  Mengembangkan sistem dan pelayanan yang efisien untuk mengakses 
arsip. 
e.  Melakukan proses monitoring yang sesuai dengan kebutuhan internal 
dan eksternal pengelolaan arsip  
f.  Menjamin organisasi siap menerima audit dari organisasi pengawas.  
Dengan demikian, manajemen arsip dinamis tidak hanya mengelola fisik 
arsip namun lebih jauh lagi mengelola informasinya. Manajemen arsip 
dinamis yang baik dapat memberikan beberapa keuntungan bagi organisasi, 
khususnya dalam hal efisiensi biaya operasional, efektifitas kegiatan bisnis, 
serta pendayagunaan sumber daya manusia yang sesuai dengan profesinya. 
Manajemen arsip aktif, Arsip dinamis dalam suatu organisasi terdiri dari 
arsip aktif yang frekuensi penggunaannya dalam kegiatan bisnis masih tinggi 
dan arsip inaktif yang frekuunsi penggunaannya dalam kegiatan bisnis sudah 
menurun. Karena arsip aktif ini merupakan salah satu bagian penting dari 
fungsi pengambilan keputusan, maka informasinya perlu selalu tersedia.  
Manajemen arsip aktif adalah suatu pengelolaan arsip yang diciptakan 
dan dipergunakan oleh suatu organisasi dalam rangka pelaksanaan kegiatan 




manajemen arsip aktif yang efektif, sejumlah keputusan yang harus dibuat 
mengenai (Kennedy, 2000):  
a.  Lokasi penempatan arsip, baik secara sentralisasi, desentralisasi, atau 
gabungan/kombinasi  
b.  Prosedur registrasi, metode klasifikasi dan pengindeksan  
c.  Prioritas penanganan arsip  
d.  Prosedur pengorganisasian dan pemeliharaan file  
e.  pemilihan peralatan kearsipan  
f. Implementasi sitem penelusuran file  
g.  Lamanya arsip disimpan dalam suatu system (jadwal retensi arsip) dari 
penilaian arsip  
h.  Teknologi yang digunakan untuk mendisain dan mengoperasikan system 
penyimpanan arsip.  
Untuk mengatasi masalah yang mungkin timbul dalam melaksanakan 
manajemen arsip aktif ini, arsiparis atau staf yang berwenang dan 
bertanggung jawab perlu menerapkan sikap keterbukaan untuk menerima 
informasi serta bersifat inovatif dalam menghadapi perubahan, baik yang ada 
di lingkungan pekerjaan maupun di dalam kehidupan sosial masyarakat.  
Manajemen arsip dinamis inaktif adalah suatu pengelolaan dan 
penyimpanan arsip yang sudah tidak sering dipergunakan dalam kegiatan 
operasional organisasi, tetapi masih disimpan sebagai bahan refrensi, untuk 




infaktif kecuali memiliki pengertian yang berkaitan dengan frekuensi 
penggunaan, maka arsip inaktif berarti pula merupakan arsip yang berfungsi 
sebagai referensi atau rujukan saja. Pada umumnya hanya dibutuhkan 
informasinya dalam rangka penyusunan atau pelaksanaan kegiatan 
organisasi. Sedangkan aktif kecuali dijadikan rujukan, juga dapat digunakan 
sebagai alat penyelesaian atau menyertai dalam proses administrasi.  
Records Centre adalah tempat penyimpanan arsip inaktif yang menurut 
Ricks, Swafford dan Gow (1992: 267-269) dikatakan sebagai fasilitas yang 
didisain untuk arsip infaktif. Ada beberapa sasaran yang hendak dicapai 
dengan menempatkan arsip inaktif ke dalam records centre. Sasaran ini juga 
dimaksudkan untuk mewujudkan suatu managemen arsip dinamis yang 
efisien.  
a.   mengurangi volume arsip dinamis yang disimpan di unit-unit kerja  
b.  melakukan control terhadap pemindahan arsip aktif yang sudah 
memasuki masa inaktif  
c.   menghemat tempat dan biaya penyimpanan arsip aktif  
d.   mewujudkan sistem yang efisien untuk penemuan kembali arsip inaktif 
apabila diperlukan untuk pengambilan keputusan  
e.  menentukan program pemikrofilman arsip inaktif (apabila diperlukan)  
f.  memelihara keamanan secara menyeluruh bagi arsip dinamis yang ada 




Sistem pengelolaan arsip inaktif adalah cara atau metode menerima, 
menyimpan, mengaktualisasikan dan menemukan kembali arsip inaktif yang 
disimpan yang didasarkan pada prinsip efektivitas, efesiensi dan keamanan. 
didukung oleh sumber daya manusia yang berkualitas kelembagaan yang 
mantap dan sarana serta prasarana yang memadai. Dalam konteks 
manajemen arsip yang meliputi tahap-tahap daur hidup, sejak penciptaan 
hingga penyusutan, topik manajemen arsip inaktif menduduki posisi strategis 
dan sangat menentukan keberhasilan pengelolaan arsip secara keseluruhan, 
karena volume arsip terbesar dari suatu organisasi adalah arsip inaktif. 
Volume yang terbesar ini baik langsung maupun tidak langsung akan 
mempengaruhi performen atau kinerja dari keseluruhan manajemen 
organisasi. Manajemen arsip inaktif di central file unit-unit kerja telah 
dilaksanakan. Arsip yang sudah dinyatakan inaktif dipindahkan dari central 
file ke pusat arsip, untuk di selanjutnya di kelola sebagai arsip inaktif.  
B. Sistem Manajemen Arsip Dinamis 
 Manajemen arsip memiliki tiga komponen utama yang bertujuan mampu 
menyediakan arsip yang benar, untuk orang yang berwenang pada waktu yang tepat 
dan dengan biaya yang efisien ketiga komponen itu adalah: komponen input, proses, 
dan out put. dimana komponen input yang di maksud adalah sebuah informasi, 
sumber daya manusia, peralatan atau sarana dan biaya, sementara untuk komponen 
proses yang di maksud adalah penciptaan atau penerimaan, penggunaan dan 




yang benar untuk  yang berwenang pada waktu yang tepat dengan biaya yang efisien 
sedangkan untuk komponen out put itu sendiri adalah sebuah informasi.  
Kontrol sistematis yang dilaksanakan terhadap input adalah seleksi dan 
pengendalian informasi yang akan diolah, penentuan sumber daya manusia baik 
jumlah maupun kuwalitasnya, pemilihan peralatan yang tepat dan penggunaan dana 
atau biaya yang murah. Sedangkan kontrol sistematis pada proses menyangkut 
penegendalian kegiataan penciptaan dan penerimaan arsip, kegiatan pengendalian, 
penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutannya, kemudian kontrol sistematis juga 
perlu dilaksanakan pada out put, yaitu informasi yang dihasilkan harus senantiasa 
memperhatikan mutu dan fungsi informasi tersebut.  
Tujuan manajemen arsip adalah sebagai salah satu alat kontrol utama dalam 
pelaksanaan sistem manajemen arsip yang tepat dan benar sehingga optimalisasi 
fungsi informasi arsip dapat memberi nilai tambah dalam rangka membantu 
pencapaian tujuan. 
1. Konsep kearsipan 
Penjelasan di atas ditegaskan lagi oleh Sri Endang R yang menyatakan 
bahwa kata arsip berasal dari,  bahasa yunani, yaitu archium yang artinya 
peti untuk menyimpan sesuatu, bahasa latin, yaitu felum (bundel) yang 
artinya tali atau benang, bahasa inggris, yaitu archieve yang artinya 
kumpulan warkat, record artinya catatan, dan  file artinya sekumpulan 
informasi/warkat, bahasa belanda, yaitu archief yang artinya warkat,  bahasa 




Haryadi, (2009 : 42) mendefinisikan arsip dengan dua definisi yakni 
Arsip secara umum adalah wujud tulisan dalam bentuk corak teknis, 
bagaimanapun juga dalam keadaan tunggal, berkelompok, atau dalam suatu 
kesatuan bentuk fungsi dari usaha perencanaa, pelaksanaan, dan 
penyelenggaraan kehidupan umumnya, dan arsip secara khusus adalah 
kumpulan surat atau bahan penolong lainnya dengan memastikan suatu 
ingatan dalam administrasi Negara dibuat secara fisik (kasat mata) atau 
yuridis (sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku) dengan 
perkembangan organisasi, yang disimpan dan dipelihara selama diperlukan”. 
Lalu Santoso dan Hanif,  (2004 : 29) mendefinisikan arsip adalah 
simpanan surat – surat penting; dokumen tertulis yang mempunyai nilai 
historis, disimpan dan dipelihara ditempat khusus untuk referensi “. 
Menurut Undang-Undang (UU) Nomor 43 Tahun 2009 mengenai 
Kearsipan, beberapa pengertian mengenai arsip dan kearsipan telah 
terangkum di dalam Bab I Ketentuan Umum Pasal 1, yaitu :  
a.  Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip.  
b.  Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 
dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan 
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, 
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 




c.  Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam 
kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.  
d.  Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan 
dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat 
diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.  
e.  Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau 
terus menerus.  
f.  Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.  
g.  Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena 
memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan 
berketerangan  
Sedemikian lengkap UU No. 43 Tahun 2009 ini mewadahi pengertian 
arsip dan kearsipan.Tinggal bagaimana penerapannya dalam pengelolaan 
arsip bagi kehidupan kebangsaan, organisasi, perusahaan dan perkantoran 
sehingga pada akhirnya dapat terwujud dunia kearsipan tanah air yang 
terkelola secara optimal, efektif dan efisien. Sedangkan menurut Gie (2000) 
dalam buku Administrasi Perkantoran Modern mengatakan bahwa : 
Kearsipan adalah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat 
keterangan mengenai suatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk 
membantu ingatannya. Selain dari pengertian diatas, Barthos (2009 : 2) 
dalam buku Manajemen Kearsipan mengatakan bahwa : Arsip dapat 




pencatatan, penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan surat-surat / 
warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar, 
baik yang menyangkut soal-soal pemerintahan maupun non-pemerintahan, 
dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat 
dipertanggung jawabkan.  
Dari beberapa definisi yang telah diuraikan diatas tentang makna dari 
kata arsip, maka kita dapat memahami bahwa arsip sebenarnya merupakan 
sesuatu yang hidup, tumbuh dan berkembang seirama dengan tata kehidupan 
masyarakat maupun tata pemerintahan karena arsip adalah naskah yang 
dibuat dan diterima oleh satuan organisasi ataupun perorangan dalam bentuk 
corak apapun baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok yang 
informasinya dapat digunakan untuk pelaksanaan tugas atau kegiatan 
selanjutnya. 
2. Peran dan fungsi Arsip  
Setiap pekerjaan dan kegiatan di perkantoran maupun lembaga Negara 
memerlukan data dan informasi. Salah satu sumber data adalah arsip, karena 
arsip adalah bukti dan rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai dari 
kegiatan-kegiatan pengambilan keputusan.Untuk pengambilan keputusan 
arsip sebagai data diolah baik secara manual maupun komputer menjadi 
informasi. Pengelolaan tersebut disesuaikan dengan kebutuhan dari 




Menurut Barthos, (2009 : 2) Kearsipan mempunyai peranan sebagai 
“pusat ingatan”, “sebagai sumber informasi” dan “sebagai alat pengawasan” 
yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan 
“perencanaan”, “penganalisaan”, “pengembangan, perumusan kebijakan, 
pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian 
dan pengendalian setepat-tepatnya”.  
Maka dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan 
mempunyai jangkauan yang sangat luas, yaitu baik sebagai alat untuk 
membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan 
kegiatan pemerintahan dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan. 
Karena pentingnya arsip untuk organisasi, maka tidak lagi dapat 
disangkali bahwa arsip mempunyai nilai dan arti yang cukup strategis dalam 
proses administrasi dalam sebuah organisasi. Jika ingin mengetahui 
keberhasilan penyelenggaraan administrasi dalam kehidupan suatu 
organisasi, maka arsip adalah salah satu unsur yang dapat dijadikan tolak 
ukur penilaian perkembangan administrasi dan menejemen di masa modern 
ini. Dewasa ini arsip haruslah semakin berfungsi sebagaimana mestinya 
sesuai dengan tuntutan perkembangan zaman dalam upaya mencapai cita – 
cita bangsa dan tujuan nasional.Untuk dapat mewujudkan fungsi arsip 
sebagaimana mestinya, maka perlu dilakukan perbaikan terhadap kinerja 
instansi karena arsip merupakan salah satu factor penunjang untuk 




Berdasarkan fungsinya, menurut Barthos, (2009 : 12) arsip dibagi 
menjadi dua jenis sifat dan arti arsip secara fungsional, yakni : 
a. Arsip Dinamis 
Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung 
dalam proses perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan 
kehidupan kebangsaan atau dipergunakan secara langsung dalam 
penyelenggaraan administrasi Negara. Arsip dinamis tersebut, terdiri 
atas dua bagian yakni : 
1) Arsip aktif dimana arsip ini  setiap saat digunakan untuk 
administrasi dalam organisasi. 
2) Arsip inaktif dimana arsip ini frekuensi penggunaan dan 
pemanfaatannya dalam organisasi sudah mulai berkurang ataupun 
menurun ( sudah jarang digunakan ). 
b. Arsip Statis 
Arsip statis adalah arsip yang tidak lagi digunakan secara langsung 
untuk kegiatan perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan, 
kehidupan kebangsaan maupun untuk penyelenggaraan kegiatan 
administrasi Negara sehari – hari. Di suatu kantor, arsip statis yang 
sudah diseleksi wajib diserahkan kepada Arsip Nasional. 
Proses penyimpanan atau pengarsipan naskah – naskah dalam suatu 
organisasi, kantor, ataupun instansi perlu dilakukan dengan rapi karena 




dalam penyelenggaraan administrasi, selian itu arsip juga mengandung 
nilai guna untuk kantor, organisasi, ataupun instansi yang bersangkutan, 
sehingga jika tidak diarsipkan secara baik, benar, dan rapi maka nilai 
guna arsip tersebut akan menurun. Pada dasarnya suatu dokumen atau 
naskah yang diarsipkan memiliki  dua nilai guna yakni : 
1) Nilai Primer  
Nilai primer adalah nilai kegunaan arsip bagi organisasi yang 
bersangkutan dalam rangka pelaksanaan fungsinya. Arsip yang 
tercipta sebagai akibat tugas dan fungsi organisasi disimpan dan 
dipelihara untuk kepentingan pelaksanaan tugas dan fungsi 
organisasi. Lebih luas lagi, dapat dijelaskan bahwa nilai primer 
meliputi : 
a)  Nilai guna administrative adalah kebijakan dan prosedur yang 
diperlukan untuk menyelesaikan kegiatan organisasi. 
b) Nilai guna hukum adalah arsip yang mengandung informasi 
tentang hal kewajiban pemerintah atau warga Negara dan 
merupakan hasil proses pengadilan. 
c) Nilai guna fiscal adalah arsip yang memiliki informasi tentang 
bagaimana uang diperoleh, dibagikan, diawasi, dan 
dibelanjakan. 
d) Nilai guna ilmiah dan teknologi adalah arsip yang mengandung 




e) Nilai guna perorangan adalah arsip yang mengandung 
informasi tentang seseorang.  
2) Nilai Sekunder 
Nilai sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada 
kegunaan arsip bagi kepentingan lembaga / instansi lain dan atau 
kepentingan biasa di luar penanggungjawaban nasional. Arsip – 
arsip yang bernilai guna sekunder diserahkan, disimpan, dan diolah 
oleh Arsip Nasional, sehingga pihak lain di luar pencipta dokumen 
yang diarsipkan dapat memanfaatkan dan menggunakan dokumen. 
Nilai guna sekunder ini meliputi : 
a) Nilai guna kebuktian adalah arsip yang menjelaskan tentang 
bukti keberadaan suatu organisasi beserta fungsinya, asal usul, 
struktur organisasi, dan peranan operasional. 
b) Nilai guna informasional adalah nilai guna yang berkaitan 
dengan informasi yang terkandung di dalam seri berkas yang 
tercipta sebagai hasil dari program suatu organisasi. Informasi 
yang terkandung di dalam arsip adalah terkait dengan informasi 
mengenai orang, tempat, badan usaha, gejala, peristiwa, tempat 
atau kondisi lain di dalam organisasi atau perusahaan.    
Selanjutnya dalam proses pengarsipan dokumen, suatu organisasi 
memerlukan sistem menejemen dokumen yang memiliki sistem pelacakan 




dimana suatu dokumen atau berkas berada, apakah berada pada tangan 
pemakai, apakah berada pada rak penyimpanan, atau berada di tempat lain. 
Untuk keperluan sistem pelacakan, menurut Sulistiyo Basuki ( 2003 ) yang 
dikutip oleh  Sukoco ( 2006) dapat menggunakan dua sistem yakni : 
a.  Sistem Hastawi (Manual) 
Sistem hastawi (manual) digunakan untuk mengendalikan dokumen 
yang belum masuk ke berkas tertentu ataupun untuk surat menyurat 
yang belum masuk ke berkas tertentu. Sistem ini mencakup : 
1) Pemakaian buku agenda yang mencatat dokumen yang dipinjam 
atau tanggal dokumen dikeluarkan dari rak penyimpanan. 
Walaupun sistem ini relatif mudah digunakan, namun kurang 
efisien, hal ini dikarenakan sulitnya melacak kembali siapa yang 
meminjam berkas. 
2) Pemakaian kartu kendali yang akan dipasangkan pada masing – 
masing dokumen yang dipinjam. Kartu ini disusun menurut nama 
dokumen atau menurut nomor yang digunakan. 
3) Pemakaian kartu keluar yang diletakkan di tempat dokumen bila 
dokumen itu di pinjam seorang pengguna. Apabila dokumen 
tertentu dipinjam, maka sebagai pengganti dokumen tersebut akan 
diberi kartu, atau yang menunjukkan bahwa berkas sedang dipinjam 
keluar. Kartu ini akan berisikan kolom pemakai, tanggal 




4) Pemakaian sistem terotomasi yang mencakup kegiatan sebagai 
berikut : 
a) Perekam dokumen yang dipinjam beserta catatan penggunaannya. 
b) Penggunaan barcode untuk melacak dokumen. 
c) Perekam secara elektronik atas dokumen dapat dilakukan secara 
terpusat atau terdesentralisasi. 
d) Dengan menggunakan sensor, perekaman dapat dilakukan dari jarak 
jauh dan dapat mengurangi metode lain yang kurang efisien, karena 
sistem ini memungkinkan pemberitahuan kepada pusat dokumen 
bahwa sebuah dokumen telah dipinjam oleh seorang pemakai. 
Adapun cara sebelumnya ialah dengan telepon, pemberitahuan 
lisan, ataupun mengirim slip transfer berkas. 
b. Sistem Barcoding 
Sistem barcoding adalah sistem pengelolaan dokumen yang 
dilakukan dengan cara memberikan tanda berupa garis atau balok secata 
vertical pada dokumen yang diarsipkan. Dalam sistem pengarsipan yang 
berbasis barcoding, setiap lokasi atau dokumen memperoleh sandi blok 
yang unik, dan untuk membacanya digunakan barcode scanner yang 
adalah alat baca sandi balok jinjing, dimana alat baca ini dapat 
digunakan untuk melaksanakan sensor berkas atau audit berkas. Menejer 
dokumen dapat memeriksa setiap ruangan dengan portable barcode 




informasi kemudian dikirim ke sistem pelacakan otomatis, sehingga 
pemantauan gerakan dokumen lebih aktual. 
3. Tujuan Arsip 
Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggung 
jawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan 
kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggung jawaban 
tersebut bagi kegiatan pemerintah. (Barthos, 2009 : 12). Agar tujuan 
kearsipan tersebut dapat terlaksana dengan baik diperlukan berbagai usaha. 
Berikut adalah usaha yang dperlukan untuk mencapai tujuan kearsipan 
menurut Yatimah (2009 : 184) yaitu :  
a.  Menyempurnakan penyelenggaraan kearsipan dengan sebaik-baiknya.  
b.  Berusaha melengkapi peralatan atau sarana yang diperlukan.  
c.  Menyiapkan tenaga-tenaga dalam bidang kearsipan yang mempunyai 
keahlian dan kemampuan para petugas bidang kearsipan melalui 
pendidikan dan pelatihan berupa penataran atau kursus.  
d.  Memberikan imbalan dan penghargaan kepada para petugas kearsipan.  
Dengan usaha-usaha tersebut di atas, diharapkan fungsi arsip sebagai 
pusat ingatan dan pusat informasi dapat terwujud dengan sebaik-baiknya. 
4. Arsip Dinamis 
Barthos (1990 : 4) mendefinisikan arsip dinamis adalah : arsip yang 
masih diperluskan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan 




digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi Negara. 
Selanjutnya, dalam  Undang – Undang Negara Republik Indonesia Nomor 
43 Tahun 2009 pasal 1 bagian 3 mendefinisikan arsip dinamis adalah arsip 
yang digunakan secara langsung dalam kegiatan penciptaan arsip dan 
disimpan selama jangka waktu tertentu. Sementara itu Sukoco, (2006 : 84)   
mendefinisikan Arsip dinamis adalah merupakan informasi terekam, 
termasuk data dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh 
organisasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan 
tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut. Anglo-Saxon yang dikutip oleh 
Sulistiyo Basuki (2003 : 14) mendefinisikan arsip dinamis adalah dokumen 
yang masih digunakan untuk perencanaan, pengambilan keputusan, 
pengawasan, dan keperluan lain. 
 Dengan beberapa pendapat diatas tentang arsip dinamis, maka dapat 
kita pahami bahwa arsip dinamis adalah arsip yang memiliki nilai penting 
karena dipergunakan secara langsung dalam proses penyelenggaraan 
administrasi negara. Seperti yang telah dijelaskan sebelumnya bahwa, arsip 
dinamis sendiri dibedakan atas dua pembagian jenis arsip yakni arsip aktif 
dan arsip inaktif. 
 Menurut Barthos  (1990 : 4) mendefinisikan arsip dinamis aktif adalah 
arsip yang secara langsung dan terus menerus diperlukan dan digunakan 
dalam penyelenggaraan administrasi sehari – hari serta masih dikelola oleh 




dan tidak terus – menerus diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan 
administrasi sehari – hari serta dikelola oleh pusat arsip. 
Dari pemaparan diatas, penulis menarik kesimpulan bahwa arsip 
dinamis aiktif memiliki peranan yang aktif dalam proses penyelenggaraan 
administrasi Negara karena keberadaannya sangat diperlukan bagi 
kelancaran kegiatan organisasi yang frekuensi kegunaannya sebagai berkas 
kerja yang tinggi, sementara arsip dinamis inaktif, keberadaannya tidak 
secara langsung diperlukan dalam proses administrasi Negara. 
5. Fungsi Arsip Dinamis 
Selain itu, arsip dinamis juga memiliki beberapa fungsi. Sulistyo-Basuki 
(2003; 31) menguraikan fungsi arsip dinamis yakni: 
a. Merupakan Memori Untuk Badan Korporasi (organisasi) 
Arsip dinamis merupakan memori bagi badan korporasi(organisasi), 
hal ini diperlukan karena karyawan sebuah badan korporasi (organisasi) 
memiliki ingatan yang terbatas, bila terjadi sebuah peristiwa maka hasil 
ingatan karyawan akan  berbeda walaupun menghadapi peristiwa yang 
sama. Untuk mencegah adanya memori yang sukar untuk dipahami dan 
mungkin saling bertentangan, badan korperasi (organisasi) 
mengandalkan informasi terekam di dalam arsip dinamis sebagai dasar 
pengembangan pada masa mendatang. Arsip dinamis yang akurat 
diperlukan untuk menjadi informasi latar belakang bagi perencanaan 




Karena itu arsip dinamis merupakan sumber daya badan korporasi 
(organisasi) sekaligus aset bagi badan korporasi (organisasi). Sebagi 
sumber daya, arsip dinamis menyediakan informasi sedangkan sebagai 
asset arsip dinamis menyediakan dokumentasi. 
b. Pengambilan Keputusan Menajemen 
Untuk mengambil keputusan yang tepat, menejer harus memperoleh 
informasi yang tepat karena keputusan akan baik bilamana informasi 
yang diteri juga baik. Sebagian besar informasi yang digunakan untuk 
pengambilan keputusan bersumber pada arsip dinamis. Proses 
pengambilan keputusan meliputi penentuan masalah, mengembangkan 
alternative, menilai alternative, memilih dan menerapkan pemecahan 
yang terbaik dan menilai keputusan yang sudah diambil. Untuk 
mengambil keputuasan professional, menejer harus memiliki informasi 
latar belakang (dokumentasi yang disajikan oleh arsip dinamis), dasar 
untuk menilai alternative (ramalan, pengalaman masa lampau, 
konsekuensi keputusan yang diambil oleh badan korporasi (organisasi) 
lainnya, semuanya disediakan oleh arsip dinamis) dan alat untuk menilai 
keputusan (balikan dan mekanisme control yang disediakan oleh arsip 
dinamis). Arsip dinamis juga menyediakan informasi yang diperlukan 
untuk keputusan terprogram atau rutin. Jenis keputusan semacam ini 




korporasi (organisasi) yang mapan. Semuanya itu merupakan bagian 
dari arsip dinamis badan korporasi (organisasi). 
c. Menunjang Litigasi 
Dengan semakin banyaknya orang, badan korporasi yang 
mengadukan atau menuntut badan korporasi (organisasi) maka semakin 
lama menejemen arsip dinamis semakin diperlukan. Bilamana sebuah 
badan korporasi (organisasi) menggugat badan korporasi (organisasi) 
lain, maka arsip dinamis menyediakan dokumentasi yang diperlukan 
untuk digunakan di pengadilan. Dokumentasi yang jelas dari maksud 
dan tindakan sebuah badan korporasi (organisasi) merupakan 
pengamanan dan perlindungan terhadap litigasi. Karena itu perlu adanya 
sistem arsip dinamis. 
d. Mengurangi Biaya dan Volume Penggunaan Kertas 
Banyak manejer menjadi pusing akibat bertambahnya volume 
kertas yang diperlukan serta meningkatnya biaya yang dikaitkan dengan 
penciptaan, penggunaan, penyimpanan, dan pemusnahan arsip 
dinamis.Maka perlu perhatian terhadap meningkatnya volume kertas 
yang digunakan yang berimbas pada biaya pemeliharaannya.Untuk itu 
dibutuhkan ancangan sistematis terhadap konsep arsip dinamis secara 
total, mulai dari penciptaan sampai dengan pemusnahan, dalam upaya 




penggunaan, pemeliharaan, dan pemusnahan arsip dinamis yang 
semakin meningkat. 
e. Efisiensi Badan Korporasi (Organisasi) 
Bilamana seseorang tidak dapat menemukan informasi yang 
diperlukan untuk mengembangkan secara efisiensi dan menilai 
alternatif, maka yang ada hanyalah frustasi belaka.Sebuah statistik 
menunjukkan bahwa karyawan menghabiskan waktu 50 menit per hari 
hanya untuk mencari berkas arsip dinamis yang salah tempat. Waktu 
yang hilang tersebut sama saja dengan pembuangan waktu serta 
hilangnya waktu yang produktif bagi karyawan yang memerlukan 
informasi. Badan korporasi (organisasi) akan mengalami inefisiensi 
bilamana informasi yang diperlukan tidak segera tersedia. Ancangan 
yang sistematis terhadap menejemen arsip dinamis menyediakan sarana 
temu balik informasi guna meningkatkan efisiensi karyawan dan 
akhirnya juga badan korporasi (organisasi). 
f. Ketentuan Hukum 
Banyak badan korporasi (organisasi) yang memperoleh kontrak 
kerja, pesanan dari pemerintah sehingga badan korporasi (organisasi) 
tersebut hahus beroperasi sesuai dengan kebijakan dan prosedur 
pemerintah.Arsip dinamis yang ada di badan korporasi (rganisasi) 
tersebut yang ada kaitannya dengan pemerintah, tunduk pada retensi dan 




badan korporasi (organisasi). Bilamana ada pemeriksaan, badan 
korporasi (organisasi)  yang memperoleh kontrak kerja atau pesanan 
dari pemerintah harus mampu menyediakan dokumentasi atas 
permintaan pemeriksa. 
g. Rujukan Historis 
Arsip dinamis merekam informasi masa lalu dan menyediakan 
informasi untuk masa depan. Arsip dinamis melestarikan sejarah untuk 
generasi mendatang. Bilamana rekaman tersebut hilang atau rusak, 
sebagian besar informasi yang terkandung di dalamnya tidak dapat 
diperoleh kembali.Bagian informasi yang diperoleh kembali seringkali 
hanya merupakan hasil ingatan karyawan dan mungkin berisi distorsi 
yang menyimpang dari rekaman semula. 
Arsip dinamis memuat informasi tentang tugas, garis haluan, keputusan, 
prosedur, operasi, dan aktivitas sebuah instansi, lembaga, yayasan, dan 
perorangan untuk itulah arsip dinamis perlu dikelola dengan baik agar 
bermanfaat bagi pencipta, penerima, dan pemakainya. 
6. Siklus Arsip Dinamis  
Arsip dinamis biasanya memiliki empat tahap siklus hidup (life sicle). 
Tahap pertama, adalah merupakan tahap penciptaan. Proses ini terjadi tatkala 
tulisan dituangkan ke dalam bentuk kertas, atau data dihasilkan dari 
komputer, informasi diterima pada film,tape atau media lainnya. Pada tahap 




atau yang dibuat oleh instansi lain, yang diterima oleh kantor kita. Tahap 
kedua merupakan tahap penggunaan aktif dengan jangkauan waktu beberapa 
hari dan mungkin sampai tahunan. Pada tahap ini pemakai sering 
menggunakan arsip dinamis serta memerlukan akses cepat ke berkas 
dinamis. Karena tingkat penggunaannya yang sering, serta butuh akses yang 
cepat, maka arsip dinamis disinpan di kantor pada tempat-tempat 
penyimpanan seperti filing cabinet atau almari arsip.  
Umumnya arsip dinamis memiliki siklus hidup aktif sekitar satu sampai 
dua tahun, namun masih ada juga arsip dinamis yang memiliki siklus aktif 
yang lebih panjang. Misalnya, berkas pegawai (karyawan) pasti merupakan 
berkas aktif selama pegawai tersebut tetap bekerja di suatu instansi atau 
perusahaan. Tahap ketiga adalah tahap inaktif. Tahap ketiga ini terjadi 
tatkala arsip dinamis sudah jarang atau mungkin tidak dipakai lagi sehingga 
menjadi inaktif. Oleh karena itu, arsip itu disimpan dalam tempat 
penyimpanan seperti unit kearsipan atau pusat arsip dinamis (record center). 
Selama masa inaktif ini, arsip dinamis disimpan karena alasan hukum atau 
karena kebutuhan rujukan, dan sebagainya. Tahap keempat ialah tahap 
penyusutan dan Jadwal retensi Arsip (JRA). Penyusutan adalah suatu 
tindakan yang diambil berkenaan dengan habisnya "masa simpan" arsip yang 
telah ditentukan oleh perundang-undangan, peraturan atau prosedur 
administratif. Tindakan ini harus dilakukan untuk mengatasi 




memeliharanya, sebab karakteristik arsip ialah mengumpul secara alami 
(accumulating naturally).  
Dengan demikian penyusutan arsip diperlukan untuk menghemat 
ruangan/tempat, memudahkan penemuan kernbali arsip manakala 
diperlukan. Sedangkan JRA adalah pedoman yang digunakan untuk 
menyusutkan arsip. Penyusunan arsip menyangkut pekerjaan pemusnahan 
arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna primer (hukum, fiskal, 
administratif, keilmuan), maupun nilai guna sekunder. Permusnahan 
dilakukan dengan mengikuti kententuan retensi (masa simpan) atas dasar 
nilai kegunaannya dan dituangkan dalam bentuk Jadwal Retensi Arsip (JRA) 
yang berupa daftar yang berisi jenis/seri arsip, beserta jangka waktu 
penyimpanannya, dimana JRA dipakai sebagai pedoman untuk penyusutan 
arsip. Pemusnahan dapat dilakukan dengan cara pernbakaran, pencacahan, 
pembuburan, dan kimiawi.  
7. Pengelolaan Arsip Dinamis 
Untuk memahami proses pengelolaan arsip dinamis disuatu badan, 
lembaga, organisasi, instansi, atau kantor, maka kita perlu terlebih dahulu 
memahami makna dari menejemen arsip karena proses pengelolaan adalah 
bagian dari menejemen arsip itu sendiri. Ogders (2005 : 82) seperti yang 
dikutip oleh Sukoco ( 2006 : 82). mendefinisikan Menejemen arsip adalah 




dokumen fisik / manual ( dalam bentuk kertas ), maupun dokumen 
elektronik ( media elektronik ). 
Lebih lanjut, Bank Dunia (2005 : 82), yang dikutip oleh Sukoco (2006 : 
82) menjelaskan bahwa tujuan dari pengelolaan dokumen yang terintegrasi 
adalah; 
a. Untuk menjaga dokumen agar dapat diakses dan digunakan sepanjang 
ada nilai kegunaannya. 
b. Untuk membuat informasi dari dokumen, tersedia dalam format yang 
tepat, digunakan oleh orang yang tepat, dan dapat digunakan pada saat 
yang tepat pula. 
Faktor yang cukup penting, yang sangat perlu diperhatikan dalam proses 
pengelolaan arsip dinamis adalah alasan dibalik penyimpanan dokumen, 
dimana dalam menejemen kearsipan, dokumen fisik / manual yang disimpan, 
harusnya disimpan agar dokumen ditempatkan dalam sistem kearsipan yang 
dapat ditemukan kemudian bila dibutuhkan. Namun, seiring berkembangnya 
teknologi digital yang akhirnya melahirkan dokumen dalam bentuk lain 
yakni dokumen electronik, maka hasil yang sama akan dicapai dengan 
mentransfer dokumen elektronik dari proses administrasi manual ke dalam 
sistem penyimpanan. 
Dari penjelasan sebelumnya kita ketahui bahwa arsip dinamis terdiri 
dari dua jenis yakni arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Dalam 




utamanya dalam hal penataan dan pengamanan arsip terhadap dua jenis arsip 
ini tidaklah sama. Proses penataan kedua jenis arsip dinamis tersebut dapat 
dijelaskan sebagai berikut : 
a. Penataan Arsip Dinamis Aktif 
Dalam proses penataan arsip-arsip yang menyangkut suatu masalah 
(subyek) tertentu (arsip-arsip yang masalahnya sama), data yang ditata 
jadi satu file dimasukkan ke dalam satu folder. Kalau tidak cukup satu 
folder dapat juga beberapa folder. Kelompok forder untuk masalah yang 
berbeda dipisahkan oleh sekat penunjuk (guide) yang sekaligus 
merupakan petunjuk subjek/masalah. File (folder beserta penyekat) 
ditempatkan dalam filling cabinet. 
b. Penataan Arsip Dinamis Inaktif 
Arsip in-aktif disimpan dipusat arsip (sentralisasi) dan ditata 
menurut pola klasifikasi  tanpa kantu kandali, karena arsip in-aktif itu 
jumlahnya sangat besar serta penggunaannya tidak sesering arsip aktif, 
maka tempat penyimpanannya menggunakan sarana yang berdaya 
tamping lebih besar. Untuk lebih memudahkan penemuan arsip-arsip in-
aktif dari masing-masing masalah pokok (subyek utama) digolongkan 
menurut tahun. 
Proses penataan arsip, tidak dapat berjalan dengan baik jika tidak diikuti 
dengan proses penyimpanan arsip yang baik pula. Penyimpanan arsip yang 




a. Penemuan kembali arsip dengan mudah dan cepat. 
b. Pengambilan arsip yang mudah tanpa mengacaukan penyimpanan. 
c. Pengembalian arsip juga dapat dilakukan dengan mudah. 
Sistem penyimpanan arsip dalam suatu organisasi berbeda-beda. 
Adapun penyebab berbedanya sistem penyimpanan arsip tersebut antara lain 
dipengaruhi oleh: 
a. Tujuan organisasi. 
b. Volume pekerjaan. 
c. Jenis peralatan yang digunakan. 
d. Tersedianya ahli kearsipan masing-masing organisasi. 
e. Kondisi fisik masing-masing organisasi. 
Dalam kegiatan penataan, dalam pengelolaan arsip juga dilakukan 
kegiatan perlindungan terhadap arsip, hal ini penting untuk dilakukan karena 
arsip dinamis merupakan bagian vital dalam pengambilan keputusan. 
Menurut Wusanto yang dikutip oleh Syamsi (2000 :130) yang dimaksud 
dengan perlindungan arsip yakni : 
a. Tempat atau alat yang dipergunakan untuk menaruh dan menyimpan 
arsip sehingga arsip itu aman. 
b. Suatu perbuatan untuk melindungi arsip, menjaga arsip yang dihasilkan 
dan yang diterima itu aman 
c. Menjaga arsip supaya selamat, terhindar dari bahaya, kerusakan dan 




Sehingga dengan perlindungan arsip diharapkan agar arsip-arsip yang 
ada dalam suatu organisasi dapat : 
a. Tidak hilang. 
b. Tidak jatuh ke tangan orang yang tidak bertanggung jawab/orang yang 
tidak berhak atas arsip tersebut. 
c. Tidak disalahgunakan untuk kepentingan atau keuntungan pribadi. 
d. Tidak mudah rusak, terbakar, dan lain-lain. 
Usaha-usaha untuk melindungi arsip dapat dilakukan dengan jalan 
menyimpan, merawat, mengamankan, dan mengawetkan arsip. Adapun 
faktor-faktor penyebab kerusakan arsip yang perlu diwaspadai oleh setiap 
pengelola arsip menurut Wusanto yang dikutip oleh Syamsi (2000 :130) 
adalah : 
a. Faktor Intern yang terdiri dari : 
1) Kertas (agar kertas tahan lama, maka haruslah menggunakan kertas 
yang cukup bagus kualitasnya, yang kemudian diimbangi dengan 
cara penyimpanan dan perawatan arsip yang baik) 
2) Tinta. Gunakan tinta yang kualitasnya cukup baik, sehingga tidak 
akan luntur untuk jangka waktu yang lama. 
3) Lem. Gunakanlah lem yang berkualitas tinggi, supaya tidak mudah 
mengelupas. 
b. Faktor Ekstern yang terdiri dari : 




2) Udara yang terlalu kering di dalam ruangan penyimpanan. 
3) Sinar matahari langsung yang dengan mudah menembus ruangan 
penyimpanan arsip. 





Cara mengatasi faktor-faktor ekstern tersebut dapat dilakukan dengan 
menjaga kebersihan ruangan penyimpanan arsip secara rutin dan 
berkala.Selain perlu dilindungi, arsip juga perlu untuk diamankan mengingat 
arsip adalah sumber informasi dalam suatu organisasi sehingga sangat 
penting untuk mengamankan arsip. Dalam proses pengamanan terhadap 
arsip, ada tiga kegiatan pengamanan yang dikenal yakni : 
a. Pengamanan arsip dari segi informasinya. Karena arsip adalah sumber 
informasi, maka seringkali dokumen yang diarsipkan adalah dokumen 
rahasia yang tidak diperuntukkan untuk semua pihak dalam organisasi 
dapat menggunakannya dengan bebas, perlu ada kontrolan secara ketat 
terhadap arsip-arsip tertentu yang mengandung informasi cukup rahasia 
karena jika ada pihak yang tidak berhak menggunakan arsip dapat 




b. Pengamanan arsip dari segi fisiknya. Dalam proses pengamanan arsip 
dari segi fisiknya ini ada tiga hal yang penting untuk diperhatikan pihak 
pengelola arsip yakni : 
1) Restorasi arsip yakni memperbaiki arsip yang telah rusak dan sulit 
digunakan, dengan demikian arsip dapat digunakan lagi dalam 
jangka waktu yang lebih lama. 
2) Laminasi arsip yakni melaminasi setiap arsip yang ada dengan 
menggunakan plastic agar tidak mudah rusak bila terkena air, 
binatang kecil, maupun hal-hal lain yang dapat merusak arsip. 
3) Mikrofilm yakni melakukan pemotretan terhadap arsip penting/vital 
yang sulit untuk direstotasi dan dilaminasi dan jika ingin membaca 
isi dalam arsip tersebut dapat dilakukan dengan menggunakan 
proyektor khusus, hanya saja jika ingin menggunakan microfilm, 
maka perlu disediakan biaya yang cukup besar dan tenaga ahli yang 
dapat mengoperasikan dengan baik microfilm karena harga 
microfilm sangat mahal dan sulit untuk dioperasikan. 
c. Alat pemeliharaan dan pengaman arsip yang antara lain adalah: 
1) Alat pemadam kebakaran. 
2) Alat Tanda peringatan. 
3) Alat Penyemprot serangga. 
4) Alat Pengisap debu. 




6) Penyegar udara. 
d. Pengawetan arsip yang menurut pendapat Wusanto yang dikutip oleh 
Syamsi (2000 : 134) dapat dilakukan dengan cara : 
1) Reproduksi atau fotografi. 
2) Restorasi dan penjilidan. 
3) Laminasi arsip 
e. Kecepatan penemuan arsip dimana waktu penemuan arsip baiknya 
adalah 1 menit. 
Hal lain yang tidak kalah pentingnya untuk dipahami pihak pengelola 
arsip dalam proses pengelolaan arsip yakni proses perawatan arsip. Usaha 
memelihara arsip berupa usaha melindungi, mengatasi, mencegah, dan 
mengambil tindakan yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip beserta 
informasi yang terkandung dalam arsip (isi arsip) dari kemungkinan 
kehilangan, kerusakan, dan hala-hal lain yang tidak diinginkan. 
Pemeliharaan terhadap arsip dapat dilakukan dengan : 
a. Pengaturan ruangan penyimpanan arsip yang dapat dilakukan dengan 
cara: 
1) Menjaga keadaaan ruangan penyimpanan agar jangan terlalu 
lembab. Suhu udara dalam ruangan penyimpanan sebaiknya 
berkisar 26 derajad celcius. Kelembapan ruangan jangan melebihi 
65%. Jika memungkinkan, gunakanlah AC untuk menjaga suhu, 




2) Memberikan ventilasi yang cukup untuk mengatur peredaran udara 
dalam ruangan penyimpanan arsip (jika ruangan penyimpanan tidak 
dilengkapi dengan AC). 
3)  Memberikan penerangan yang cukup di dalam ruangan 
penyimpanan arsip. 
4) Hindarkan dari bahaya kebakaran, kebocoran air, gangguan 
kesehatan, pencurian, dan bahaya lainnya. 
5) Hindarkan dari kemungkinan serangan hama seperti rayap, ngengat, 
dan semut. Untuk mencegahnya, gunakan obat pembasmi hama. 
6) Hindarkan terhadap pencemaran polusi udara. 
7) Ruangan arsip sentral hendaknya terpisah dari ruangan lainnya,  dan 
disediakan kunci tersendiri.  
b. Menjaga kebersihan arsip beserta alat dan ruangan tempat penyimpanan 
arsip. Kebersihan di sini meliputi kebersihan ruangan arsip, warkat, 
beserta alatnya. 
1) Kebersihan Ruangan Arsip yang dapat dilakukan dengan cara : 
a) Seminggu sekali dibersihkan dengan alat penyedot debu. 
b) Dilarang merokok dan makan di dalam ruangan arsip. 
2) Kebersihan Arsip yang dapat dilakukan dengan cara : 





b) Jika ada arsip yang dimakan rayap, supaya dipisahkan dan 
diberantas rayapnya. 
c) Arsip jangan sampai berkarat. Karena itu, gunakan paper clip 
dari plastik. 
c. Memelihara tempat/alat penyimpanan arsip yang dapat dilakukan 
dengan langkah : 
1) Rak Arsip 
a) Rak penyimpanan arsip sebaiknya dari logam. 
b) Jika rak penyimpanan arsip terbuat dari kayu hendaknya dijaga 
jangan sampai dimakan rayap. 
2) Lemari Arsip 
a) Lemari penyimpanan arsip harus sering dibuka. 
b) Arsip yang ada di dalam lemari penyimpanan arsip harus 
disusun agak renggang agar mudah dalam proses pengambilan 
arsip dan arsip pun tidak mudah lembab. 
c) Sebaiknya menaruh obat pembasmi ngengat dan rayap pada 
lemari penyimpanan arsip. 
 
 
C. Jadwal Retensi Arsip 




Tabel. 1 Jadwal Retensi Arsip 
No.  Jenis arsip [dinamis] Nilai guna Jangka simpan Keterangan 
   Aktif Inaktif  
 
Menurut, (Mustari, 2009: 113) mengatakan bahwa program retensi arsip 
memberikan suatu jadwal dan prosedur yang konsisten untuk mengelola 
arsip organisasi, memindahkan arsip ke tempat penyimpanan arsip inaktif, 
memusnahkan arsip yang tidak bernilai guna. Menurut Barthos (2007: 110), 
Jadwal Retensi Arsip (JRA) adalah suatu daftar yang memuat kebijaksanaan 
seberapa jauh sekelompok arsip dapat disimpan atau dimusnahkan. Dengan 
demikian Jadwal Retensi Arsip adalah suatu daftar yang menunjukan, 
lamanya  masing-masing arsip disimpan pada file aktif (satuan kerja), 
sebelum dipindahkan ke Pusat Penyimpanan Arsip (file inaktif), jangka 
waktu lamanya penyimpanan masing-masing sekelompok arsip sebelum 
dimusnahkan ataupun dipindahkan ke Arsip Nasional RI. Menyangkut 
masalah pokok dalam jadwal retensi adalah penentuan jangka waktu 
penyimpanan, baik untuk arsip aktif maupun arsip inkatif Dari defenisi 
diatas dapat disimpulkan bahwa Jadwal Retensi Arsip (JRA) adalah suatu 
daftar arsip aktif yang berisi penetapan kapan suatu arsip akan 




a.  mengurangi biaya. Program retensi arsip diperlukan karena dengan 
memusnahkan arsip yang tidak diperlukan lagi dan memindahkan arsip 
aktif ke tempat penyimpanan arsip inaktif dapat mengurangi biaya 
pemeliharaan/pengelolaan arsip; 
b. meningkatkan efisiensi. Menjamin jika organisasi memiliki JRA, maka 
arsip aktif dapat dipindahkan ke tempat penyimpanan arsip inaktif serta 
arsip yang sudah tidak berguna dapat dimusnahkan secara teratur. Hal 
ini dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi di dalam pengelolaan 
arsip instansi/organisasi;  
c.  keselamatan bahan pertanggungjawaban. Dengan adanya JRA, maka 
arsip-arsip yang bernilai guna sekunder yang merupakan bahan 
pertanggungjawaban nasional dapat dijamin keselamatannya, karena 
penerapan JRA dengan benar akan terhindar dari kemungkinan 
pemusnahan arsip bernilai guna pertanggungjawaban nasional dan 
menyimpan arsip yang tidak mempunyai nilai guna.  
d.  mewujudkan konsistensi dalam penyusutan. JRA mengatur prosedur 
dan tindakan agar konsisten dalam menentukan keputusan yang harus 
diambil untuk menyimpan atau menyusutkan arsip.  
program penyusutan berdasarkan JRA mengurangi inkosistensi, 
kecerobohan atau penyusutan yang bermotivasi pribadi, memenuhi 
persyaratan hukum, peraturan yang dijadikan dasar dalam penyusunan 




1979 Pasal 4 Ayat 3 tentang kewajiban memiliki JRA: Lembaga-lembaga 
negara atau badan-badan pemerintahan masing-masing wajib memiliki 
jadwal retensi arsip berupa daftar berisi sekurang-kurangnya jenis arsip 
beserta penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan dipakai 
sebagai penyusutan. Sedangkan untuk perusahaan atau lembaga/organisasi 
swasta. 
kewajiban membuat jadwal retensi arsip terdapat dalam Undang-
Undang Nomor 8 Tahun 1997 Pasal 1 Ayat 3 tentang kewajiban memiliki 
JRA bagi instansi pemerintahan dan swasta: Jadwal retensi adalah jangka 
waktu penyimpanan dokumen perusahaan yang disusun dalam suatu daftar 
sesuai dengan jenis dan nilai kegunaannya sebagai pedoman pemusnahan 
dokumen perusahaan. Dengan demikian dapat dikatakan bahwa, kewajiban 
memiliki JRA adalah merupakan persyaratan hukum baik bagi instansi 
pemerintah maupun swasta, karena baik penyusutan maupun pemusnahan 
keduanya mengandung akibat hukum tertentu. 
D. Perpusatakaan Umum  
1. Konsep Perpustakaan Umum 
Menurut manifesto perpustakaan umum oleh UNESCO (Chowdhury, 
2008:27) bahwa perpustakaan umum merupakan cerminan perwujudan 
prinsip demokrasi dimana perpustakaan umum mampu berfungsi sebagai 




Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa Perpustakaan umum 
merupakan perpustakaan yang bertugasmengumpulkan, menyimpan, 
mengatur dan menyajikan bahan pustakanya  untuk masyarakat umum. 
Perpustakaan umum diselenggarakan untuk memberikan pelayanan kepada 
masyarakat umum tanpa memandang latar belakang pendidikan, agama, adat 
istiadat, umur, jenis dan lain sebagainya, maka koleksi perpustakaan Umum 
pun terdiri dari beraneka ragam bidang dan pokok masalah sesuai dengan 
kebutuhan informasi dari pemakainya. 
Fungsi Perpustakaan Umum diantaranya: 
a. Pusat Informasi, menyediakan informasi yang dibutuhkan 
masyarakatpemakai 
b.  Preservasi kebudayaan, menyimpan dan menyediakan tulisantulisan 
tentang kebudayaan masa lampau, kini dan sebagai pengembangan 
kebudayaan di masa yang akan datang. 
c.  Pendidikan, mengembangkan dan menunjang pendidikan non formulir 
diluar sekolah dan universitas dan sebagai pusat kebutuhan penelitian. 
d.  Rekreasi, dengan bahan-bahan bacaan yang bersifat hiburan 
perpustakaan umum dapat digunakan oleh masyarakat pemakai untuk 
mengisi waktu luang. 
Tujuan Perpustakaan Umum Penyelengaraan atau pembentukan setiap 




ilmu perpustakaan oleh Sulistyo–Basuki (1995 : 46) dinyatakan bahwa 
perpustakaan umum mempunyai 4 tujuan utama, yaitu: 
a.  Memberikan kesempatan bagi umum untuk membaca bahan pustaka 
yang dapat membantu meningkatkan mereka kearah yang lebih baik. 
b.  Menyediakan sumber informasi yang cepat, tepat dan murah bagi 
masyarakat informasi mengenai topik yang berguna bagi mereka dan 
yang sedang hangat dalam kalangan masyarakat. 
c.  Bertindak selaku agent cultural, artinya perpustakaan umum merupakan 
pusat utama kehidupan budaya bagi masyarakat sekitarnya, 
perpustakaan umum bertugas menumbuhkan apresiasi budaya 
masyarakat sekitarnya dengan cara menyelenggarakan pameran buku, 
ceramah, pemutaran film, dan penyediaa informasi yang dapat 
meningkatkan keikutsertaan, kegemaran, apresiasi masyarakat terhadap 
seni budaya. 
d.  Membantu warga untuk mengembangkan kemampuan yang dimilikinya 
sehingga yang bersangkutan akan bermanfaat bagi masyarakat 
sekitarnya, sejauh kemampuan tersebut dapat 
dikembangkan dengan bantuan bahan pustaka. Fungsi ini sering disebut 
sebagai fungsi pendidikan perpustakaan umum, dimana lebih tepatnya 
lagi disebut sebagai pendidikan berkesinambungan ataupun pendidikan 
seumur hidup. Pendidikan sejenis ini hanya dilakukan oleh perpustakaan 




kepustakawanan yang terbuka bagi umum, Perpustakaan Nasional juga 





















A. Jenis Penelitian  
Dalam penelitian ini, jenis penelitian yang digunakan adalah jenis penelitian 
deskriptif (Descrictive Research) dengan pendekatan analisis data kualitatif sehingga 
data yang diperoleh dari sumber data (informan) dapat digambarkan secara deskriktif 
hingga data tersebut sampai ke titik jenuh. Model analisis kualitatif lebih 
mengutamakan pada content analisis yang tertuju pada pendalaman dan penghayatan 
terhadap makna data-data yang dikaji, dengan pendalaman pemikiran terhadap data-
data tersebut memungkinkan hasil penelitian yang dicapai memadai, selain itu 
penelitian kualitatif secara prosedur penelitian akan menghasilkan data deskriptif 
berupa kata tertulis atau lisan dari sumber-sumber yang berhubungan dengan 
penelitian. 
Menurut, Nawawi (2007 : 33-34). pendekatan kualitatif deskriptif yaitu 
terbatas pada usaha mengungkapkan suatu masalah atau keadaan atau peristiwa 
sebagaimana adanya sehingga bersifat mengungkapkan fakta dan memberikan 
gambaran secara obyektif tentang keadaan sebenarnya dari objek yang diteliti, Dasar 
teoritis dalam pendekatan kualitatif adalah pendekatan interaksi simbolik, 
diasumsikan bahwa objek orang, situasi dan peristiwa tidak memiliki pengertian 




Pengertian yang diberikan orang kepada pengalaman dan proses 
penafsirannya bersifat esensial serta menentukan. Penelitian ini juga 
menginterpretasikan atau menterjemahkan dengan bahasa peneliti tentang hasil 
penelitian yang diperoleh dari informan dilapangan sebagai wacana untuk mendapat 
penjelasan tentang kondisi yang ada menghubungkan variable-variabel dan 
selanjutnya akan dihasilkan diskripsi tenteng objek penelitian. 
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai, pada tanggal 23 juni 
2015 sampai 23  juli 2015.  
Lokasi penelitian ini bertempat di Kantor Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, JL.Perintis Kemerdekaan No.146. Adapun alasan 
penulis memilih tempat penelitian ini karena penulis menganggap bahwa di Kantor 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan merupakan salah 
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C. Sumber Data 
Sumber informasi dalam penelitian ini yaitu pimpinan, para staf kantor Badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan terkhusus di KASUB. 





D. Metode Pengumpulan data 
Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini untuk mendapatkan 
data-data atau informasi yaitu melalui : 
1. Observasi  
Observasi (observation) atau pengamatan merupakan teknik 
pengumpulan data yang paling utama dalam penelitian kualitatif. Menurut 
Bungin, (2007:115) Observasi adalah metode pengumpulan data yang 
digunakan untuk menghimpun data penelitian melalui pengamatan dan 
pengindraan. 
2. Wawancara 
Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang sering digunakan 
dalam penelitian kualitatif. Melaksanakan teknik wawancara berarti 
melakukan interaksi komunikasi atau percakapan antara pewawancara 
(interviewer) dan terwawancara (interviewee) dengan maksud menghimpun 
informasi dari interviewee. Interviewee pada penelitian kualitatif adalah 
informan yang daripadanya pengetahuan dan pemahaman diperoleh dan 
yang akan penulis wawancarai di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan adalah kepala badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi selatan, bagian Arsip dinamis aktif dan inaktif 







Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari data 
mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkrip, buku, surat 
kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, lengger, agenda dan sebagainya 
(Arikunto, 2007 : 23). 
Hasil penelitian dari observasi atau wawancara, akan lebih kredibel/ 
dapat dipercaya kalau didukung oleh sejarah pribadi kehidupan di masa 
kecil, di sekolah, di tempat kerja, di masyarakat, dan autobiografi (Sugiyono, 
2013 : 23). Akan tetapi perlu diingat bahwa catatan yang ada dalam 
dokumen harus detail dan lengkap agar memberikan informasi yang relevan. 
E.  Instrument Penelitian  
Instrumen penelitian yang dimaksud adalah alat bantu yang dipakai 
melaksanakan penelitian yang disesuaikan dengan metode yang diinginkan. Alat 
bantu yang akan penulis gunakan antara lain: 
1. Observasi yaitu penulis mengamati langsung sistem manajemen kearsipan di 
badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan sehingga 
penulis dapat memperoleh informasi yang dibutuhkan dalam penelitian yang 
akan dilakukan. 
2. Pedoman wawancara yaitu penulis membuat petunjuk wawancara untuk 
memudahkan penulis dalam berdialog dan mendapat data tentang bagaimana 
sistem manajemen kearsipan di badan perpustakaan dan arsip daerah 




Banyak faktor yang harus diperhatikan dalam pelaksanaan teknik wawancara 
antara lain meminta jawaban dari responden dalam hal ini arsiparis dengan 
bertatap muka melalui wawancara memiliki keahlian tersendiri. Sikap pada 
waktu datang, tutur kata, penampilan fisik, identitas diri, kesiapan materi, 
membuat perjanjian dengan informan kapan mereka bersedia untuk 
diwawancarai. 
3. Dokementasi yaitu cara mengetahui sesuatu dengan melihat catatan-catatan, 
arsip-arsip, dokumen-dokumen yang berhubungan dengan informasi yang di 
butuhkan dalam penelitian. 
F. Metode  Analisis dan Pengolahan Data 
Data yang telah terkumpul akan mempunyai arti setelah diolah dan dianalisa 
dengan menggunakan beberapa tekhnik deskriptif kualitatif dalam bentuk naratif 
yaitu hasil data observasi, wawancara, dan dokumentasi terebut dianalisa data 
kualitatif deskriptif adalah sebagai berikut: 
1. Reduksi data yaitu data yang diperoleh dari lapangan yang banyak dan 
kompleks maka perlu dilakukan analisis data melalui reduksi data. 
mereduksi data dengan cara merangkum, memilih hal-hal pokok, 
memfokuskan hal-hal yang penting dan membuang hal-hal yang dianggap 
kurang penting. Dengan demikian data yang direduksi dapat memberi 




2. Penyajian data yaitu data yang sudah direduksi disajikan dalam bentuk 
uraian singkat berupa teks yang bersifat naratif. Melalui penyajian data 
tersebut maka data akan mudah dipahami sehingga memudahkan rencana 
kerja selanjutnya. 
3. Penarikan kesimpulan yaitu data yang sudah disajikan dianalisis secara kritis 
berdasarkan fakta-fakta yang diperoleh dilapangan. penarikan kesimpulan 
dikemukakan dalam bentuk naratif sebagai jawaban dari rumusan masalah 
yang dirumuskan sejak awal. 
G. Teknik Pengujian Keabsahan Data 
Teknik pengujian keabsahan data dalam penelitian ini meliputi uji credibility 
(validitas internal), uji transferability (validitas eksternal), dependability (reliabilitas), 
dan uji confirmability (obyektivitas), (Sugiyono, 2008 : 121). 
1. Uji Kredibilitas (Validitas Internal) 
Kredibilitas data atau kepercayaan terhadap data hasil penelitian kualitatif 
antara lain dilakukan dengan perpanjangan pengamatan, peningkatan 
ketekunan, triangulasi, analisis kasus negatif dan member check. 
2. Uji Transferability (Validitas Eksternal) 
Transeferability menunjukkan derajad ketepatan atau dapat diterapkannya 
hasil penelitian ke populasi di mana sampel tersebut diambil. Nilai transfer 
ini berkenaan dengan pertanyaan, hingga mana hasil penelitian dapat 





3. Uji Dependability (Reliabilitas) 
Dependability disebut jugs reliabilitas. Suatu penelitian yang reliable adalah 
apabila orang lain dapat mengulangi atau mereplikasi proses penelitian 
tersebut. Dalam hal ini, uji dependability ini dilakukan dengan melakukan 






















HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN  
A. Gambaran Umum Kantor Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan sebagai salah satu wilayah dalam Negara 
Kesatuan Republik Indonesia secara geografis menempati posisi yang amat strategis. 
Posisi strategis tersebut yang didukung oleh potensi yang ada dan keberhasilan 
pembangunan yang telah dicapai telah menempatkan Sulawesi Selatan sebagai pintu 
gerbang pembangunan dan pusat pelayanan kawasan timur Indonesia. Berlakunya 
otonomi daerah yang merupakan pengalihan paradigma pembangunan dan birokrasi 
pemerintahan dari sentralistik ke desentralistik, sebab sebagaimana yang diamanatkan 
dalam Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan Daerah 
mengandung konsekwensi logis perwujudan kemandirian daerah dalam 
melaksanakan tugas - pemerintahan dan pembangunan. 
Salah satu aspek yang turut menunjang keberhasilan manajemen adalah 
terjadinya informasi arsip dan bahan pustaka. dilihat dari fungsinya, arsip disamping 
berperan sebagai informasi dalam penyelenggaraan administrasi dan manajemen 
(arsip dinamis) juga berperan sebagai bahan bukti sejarah perjuangan bangsa, sumber 
informasi bagi penelitian dan ilmu pengetahuan. Mengantisipasi hal inilah 
Pemerintah Provinsi Sulawesi Selatan membentuk Badan Perpustakaan dan Arsip 




dan dimasukkan dalam lembaran Daerah Provinsi Sulawesi Selatan Tahun 2001 
Nomor 31. 
Badan ini adalah gabungan dari 2 (dua) instansi vertikal sebelum otonomi 
daerah, yaitu: Arsip Nasional Wilayah Sulawesi Selatan dan Perpustakaan Nasional 
Daerah Sulawesi Selatan, yang mana kedua instansi vertikal ini bertanggung jawab ke 
pusat. Jadi, dengan Perda No. 30 Tahun 2001, kedua instansi vertikal tersebut ditarik 
menjadi Perangkat Daerah yang bertanggung jawabnya langsung kepada Gubernur 
Sulawesi Selatan melalui Sekertaris Daerah Provinsi.  
1. Visi dan Misi Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan 
Visi  adalah  pandangan  jauh  kedepan  kemana  dan  bagaimana 
intruksi  Pemerintah  harus  dibawa  dalam berkarya,  agar  tetap  konsisten  
dan  eksis,  antisipatif,  inovatif  serta  produktif.  Pada  hakekatnya  Visi  
adalah  gambaran  yang  menantang  tentang  keadaan  masa  depan  
berisikan  cita  dan citra,  yang akan  diwujudkan  oleh  instansi Pemerintah.  
Badan   Perpustakaan  dan  Arsip  Daerah  Provinsi  Sulawesi  Selatan 
mempunyai visi “Terdepan  Dalam  Pembinaan  Dan  Pelayanan  
Menuju  Sulawesi  Selatan  Cerdas  Dan  Budaya  Tertib  Arsip”. 
Adapun  pengertian  dari  visi  tersebut  adalah  menjadikan  Badan  
Perputsakaan  dan  Arsip  Daerah Provinsi  Sulawesi  Selatan  sebagai  




kepada  pemerintah  dan masyarakat  dalam  rangka  pencerdasaan  bangsa  
dan penerapan budaya tertib arsip. 
Misi adalah sesuatu yang harus diemban atau dilaksanakan oleh 
SKPD/lnstansi Pemerintahan sesuai dengan visi yang ditetapkan agar tujuan 
organisasi dapat terlaksana dan berhasil dengan baik. 
Dari  Visi  tersebut  Badan  Perpustakaan  dan  Arsip  Daerah  provinsi 
Sulawesi  Selatan  mempunyai  Misi : 
a.  Mewujudkan Pembangunan Perpustakaan bertaraf internasional             
(Strong  Point  Tahun  2014). 
b.   Meningkatkan Pengelolahan dan Penyelenggaraan Pepustakaan dan 
Kearsipan. 
c. Meningkatkan SDM Khusus Tenaga Fungsional Pustakawan dan     
Arsiparis. 
d.   Meningkatkan Promosi Gemar Membaca dan budaya Tertib Arsip. 
e.   Meningkatkan Sarana dan Prasana Kearsipan. 
f.   Meningkatkan Kualitas Layanan Perpustakaan dan Arsip. 
g.  Membangun Perpustakaan dan Arsip berbasis TIK 
h.   Membangun Jejaring Berbagai Jenis Perpustakaan dan Kearsipan. 




2.  Tugas, Fungsi, dan Struktur Organisasi Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan   
sebagai salah satu unit kerja di bawah Pemerintahan Provinsi Sulawesi 
Selatan bertanggung jawab langsung kepada Gubernur melalui Sekretaris 
Daerah  sesuai  Peraturan  Daerah No. 9 Tahun 2008  Tentang  Organsasi 
dan Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, 
Lembaga  Teknis  Daerah  dan  Lembaga  Lain  Provinsi Sulawesi selatan 
yang  memuat  kedudukan,  tugas  pokok  dan  fungsi. 
Untuk   menyelenggarakan   tugas  penyusun   pelaksanaan   kebijakan 
daerah di Bidang Perpustakaan dan Arsip, berdasarkan asas desentralisasi, 
dekonsentrasi dan tugas pembantuan, Badan Perpustakaan dan  Arsip  
Daerah  Provinsi  Sulawesi Selatan mempunyai fungsi : 
a.   Perumusan Kebijakan teknis di bidang Perpustakaan dan Arsip meliputi 
Deposito, Pengembangan, Pengolahan dan Pelestarian Bahan Pustaka, 
Layanan, Otomatis dan Pengembangan Jaringan Informasi 
Perpustakaan, Pengelolaan dan Pelestarian Arsip, Pembinaan dan 
Pengembangan Kearsipan. 
b.   Penyelenggaraan urusan Perpustakaan dan Arsip serta pelayanan umum  
di bidang deposit, pengembangan, pengolahan dan pelestarian bahan 




Perpustakaan, Pengelolahan dan Pelestarian Arsip, Pembinaan dan 
pengembangan kearsipan. 
c.    Pembinaan dan penyelenggaraan tugas di bidang deposit, 
pengembangan, pengolahan dan pelestarian bahan pustaka, layanan, 
otomasi dan pengembangan jaringan informasi Perpustakaan, 
pengolahan dan pelestarian   arsip, pembinaan dan pengembangan 
kearsipan. 
d.  Pemberdayaan Fungsi Unit Pelaksanaan Teknis Badan (UPTB) dalam 
rangka  penyusunan  dan  pelaksanaan kebijakan  teknis di bidang 
layanan  perpustakaan  dan  arsip.  
e.   Penyelenggaraan tugas lain diberikan Gubernur sesuai dengan tugas dan  
fungsinya. 
3. Susunan Organisasi Badan Perpustakaan dan Arsip  Daerah Provinsi  
Sulawesi Selatan 
Susunan Organisasi adalah gambaran hubungan kerja untuk mencapai 
tujuan bersama dengan cara menetapkan hubungan antar pegawai yang 
melaksanakan tugas, atau pembagian tugas, fungsi, wewenang serta 
tanggung jawab dalam hubungan kerjasama antar satu dengan lainnya. 
Organisasi Badan perpustakaan dan arsip daaerah provinsi Sulawesi 
Selatan terdiri dari pejabat structural, pejabat fungsional dan unsur staf 




a.    Kepala  Badan 
b.    Sekretariat Terdiri dari: 
1)   Sub Bagian Umum dan Kepegawaian  
2)   Sub Bagian Keuangan 
3)   Sub Bagian Program 
c.   Bidang terdiri dari :  
1)  Bidang Deposit, Pengembangan,  Pengolahan,  dan  Pelestarian 
Bahan  Pustaka (Sub  Bidang  Deposit  dan  Kelembagaan 
Perpustakaan Sub Bidang Pengembangan Pengolahan dan  
Pelestarian  Bahan  Pustaka)         
2)  Bidang Layanan, Otomasi  dan Pengembangan  Jaringan Informasi  
Perpustakaan  (Sub Bidang Layanan Informasi  Perpustakaan, Sub 
Bidang  Otomasi  dan  Pengembangan  Jaringan  Informasi  
Perpustakan) 
d. Bidang Pembinaan dan Pengembangan Kearsipan  (Sub  Bidang  
Pembinaan Kearsipan, Sub Bidang Pengembangan Layanan  Informasi  
Kearsipan). 
e. Unit Pelaksanaan Teknis  Badan  (UPTB) Pemberdayaan Layanan  (PL) 
perpustakaan dan arsip 
f. Jabatan Fungsional : 
1) Pustakawan 




B. Hasil penelitian dan Pembahasan 
1. Sistem Manajemen Arsip Dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan  
Sistem Manajemen Kearsipan merupakan proses efisiensi pekerjaan, 
perkantoran, mulai dari pengelolaan arsip, sampai dengan penyusutan dan 
pemusnahan arsip. Kantor di seluruh dunia yang masih aktif tentunya 
memiliki manajemen kearsipan sendiri. Manajemen Kearsipan ada karena 
arsip adalah asset penting dalam kegiatan perkantoran yang sangat 
menunjang kelancaran kegiatan perkantoran sehingga harus di kelola 
sedemikian rupa agar tidak hilang atau rusak. Arsip tidak hilang atau tidak 
rusak saja belum cukup untuk menunjang kelancaran pekerjaan kantor 
karena pekerjaan kantor tidak dapat menunggu lama untuk menemukan arsip 
yang di butuhkan. Hal ini memperjelas bahwa pengelolaan arsip harus 
sedemikian rupa sehingga arsip mudah dan cepat ditemukan kembali saat 
dibutuhkan. 
a. Sistem Kearsipan yang digunakan pada Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan  
Sistem kearsipan merupakan rangkaian subsistem dalam 
manajemen kearsipan yang bekerja sama untuk mencapai tujuan agar 
arsip tertata dalam unit-unit informasi siap pakai untuk kepentingan 




oleh suatu organisasi yang tepat untuk kepentingan tepat serta 
bermanfaat pada waktu yang tepat dengan biaya seminimal mungkin.  
untuk mengetahui bagaimanakah sistem manajemen arsip dinamis 
di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan 
terlebih dahulu dilakukan penelusuran dibagian  Kasub. Bagian umum 
dan kepegawaian dengan melakukan wawancara dengan salah satu 
Arsiparis madya yakni Yuniarsi, Sos, MM. Berdasarkan hasil 
wawancara pada tanggal 8 juli 2015 sekitar  pukul 09.30, dimana beliau 
menjelaskan bahwa : 
”sistem kearsipan yang digunakan di Badan perpustakaan dan arsip 
daerah provinsi sulawesi selatan yaitu menggunakan sistem pola baru 
atau sistem kartu kendali merupakan penyempurnaan dari sistem 
agenda, karena proses pencatatan surat masuk dan keluar pada pola 
baru menggunakan kartu kendali dan dalam kegunaanya kartu kendali 
mudah digunakan untuk surat masuk dan keluar sehingga akan lebih 
efisien dalam hal penemuan kembali arsip atau surat yang di perlukan” 
 
Dari hasil wawancara dengan salah satu arsiparis madya yang 
mengatakan bahwa sistem kearsipan yang digunakan dibadan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan yaitu sistem 
kearsipan pola baru atau kartu kendali.  
Yang dimana diketahui bahwa sistem kearsipan pola baru ini di 
kembangkan sejak tahun 1972 sebagai hasil penelitian yang diciptakan 
oleh Arsip Nasional RI bekerjasama dengan Lembaga Administrasi 




penerapannya menggukan kartu kendali sebagai pengganti buku besar 
agar lebih memudahkan dalam pengontrolan arsip atau surat masuk 
maupun keluar.  
Dimana kita ketahui bahwa sistem pola baru adalah sistem 
gabungan antara sistem abjad, sistem subjek, dari sistem nomor, dan 
sistem kronologis. Dengan sistem ini akan lebih efisien dan surat atau 
arsip yang diperlukan lebih cepat ditemukan kembali. Penerapan lain 
dari sistem ini adalah penggunaan peralatan penyimpanan berkas atau 
arsip yang lebih modern seperti penggunaan filing cabinet dan leteral 
filing cabinet. 
b. Azas Pengorganisasian Penyimpanan Arsip dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip daerah Provinsi Sulawesi Selatan 
Pengorganisasian penyimpanan arsip dinamis dalam rangka 
penemuan kembali arsip adalah langkah awal yang harus dilakukan 
dalam pengelolaan manajemen arsip aktif yang sistematis dan efisien. 
Tidak sedikit instansi pemerintah yang mengalami kesulitan dalam 
penanganan masalah arsip aktif meskipun telah memiliki pedoman 
dalam pengorganisasian penyimpanan arsip. Tidak dengan sendiri pula 
instansi seperti itu akan bisa melaksanakan fungsinya secara optimal 
apabila pengorganisasian penyimpanan arsip kurang tepat. Apalagi bagi 




pengorganisasian penyimpanan arsip akan menyulitkan kegiatan 
kegiatan selanjutnya. 
Untuk memilih dan menentukan asas pengelolaan mana yang 
sesuai, tentu saja harus mempertimbangkan beberapa hal diantaranya : 
1) Besar kecilnya rentang tugas organisasi yang bersangkutan. 
2) Kompleksitas tugas dan fungsi organisasi. 
3) Lokasi gedung kantor, satu atap atau terpencar. 
4) Jumlah karyawan yang ada dalam suatu organisasi. 
5) Jumlah surat yang dikelola. 
Untuk mengetahui azas pengorganisasian penyimpanan yang di 
terapkan di kantor badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi 
Sulawesi selatan maka penulis terlebih dahulu melakukan penjajakan 
informasi dengan melakukan wawancara dengan informan. Berdasarkan 
wawancara yang dilakukan pada tanggal 8 juli 2015, terhadap salah satu 
arsiparis madya ibu Yuniarsi, Sos, MM dia mengatakan bahwa: 
“azas penyimpanan arsip yang digunakan di badan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan yaitu menggunakan azas 
kombinasi antara sentralisasi dan desentralisasi, dimana menggunakan 
azas sentralisasi pada saat tata kelolanya fasilitatif sedangkan jika tata 
kelolanya subtantif maka menggunakan azas desentralisasi, dan alasan 
lainnya menggunakan azas kombinasi, karena badan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan itu terbagi atas 3 gedung yang 
berada di kota Makassar.”  
 
Dari hasil wawancaara tersebut penulis dapat dipahami bahwa 




perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan  menggunakan 
azas kombinasi. 
Sistem azas kombinasi ini merupakan gabungan dari sistem 
sentralisasi dan desentralisasi, yaitu masing - masing unit kerja dapat 
melaksanakan pengelolaan suratnya sendiri – sendiri, namun 
pengendaliannya secara terpusat. sistem ini bertujuan meningkatkan 
kelebihan dari suatu sistem azas dan meminimalkan kekurangannya. 
Dalam sistem ini membolehkan banyak unit kerja menyimpan dan 
memelihara arsip aktifnya di area sendiri, namun tetap melalui sistem 
kontrol secara sentral ( terpusat ). Kontrol dan pertanggung jawaban 
dalam sistem ini dilakukan oleh manager kearsipan dengan menugaskan 
personel yang bertanggung jawab untuk memelihara arsip organisasi. 
Tanggung jawab personel ini adalah mengontrol sistem kearsipan yang 
di terapkan pada organisasi dan mengoperasikan prosedur – prosedur 
dari sistem yang di terapkan.  
Seperti yang diketahui sebelumnya ada beberapa keuntungan dan 
kelemahan dari sistem azas pengorganisasian kombinasi atau gabungan 
yaitu : 
Keuntungan sistem ini, adalah : 
1)  Keseragaman prosedur dan tata kerja 





3) Efisiensi kerja di unit pengolah, karena adanya pemisahan antara 
arsif aktif dan in aktif. 
4) Lebih muda dalam pengendalian dan pembinaanya. 
5) Karyawan di unit kerja dapat bertambah. 
Sedangkan kekurangan sistem ini, adalah : 
1) Karena diselenggarakan di dua tempat, maka tentu saja peralatan 
yang digunakan cukup banyak. 
2) Kemungkinan adanya arsip kembar dapat terjadi. 
3) Membutuhkan tenaga yang banyak. 
4) Penyimpangan prosedur organisasi dapat terjadi. 
Adapun dasar penerapan sistem azas kombinasi ini oleh sebuah instansi 
biasanya atas pertimbangan : 
1) Untuk meminimalkan duplikasi  
2) Kemudahan pengendalian dan kontrol 
3) Menempatkan personel yang benar benar faham tentang kearsipan 
dan prosedur yang di tetapkan organisasi. 
c. Manajemen atau Pengelolaan Arsip Dinamis yang ada di Badan 
Perpustakaan dan Arsip daerah Provinsi Sulawesi Selatan  
Agar kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan baik, maka 
diperlukan pengelolaan sistem kearsipan agar tujuan organisasi itu dapat 
berjalan dengan efektif dan efisien. Pengelolaan sistem kearsipan 




karena arsip adalah asset penting dalam kegiatan perkantoran yang 
sangat menunjang kelancaran kegiatan perkantoran sehingga harus di 
kelola sedemikian rupa agar tidak hilang atau rusak, arsip tidak hilang 
atau tidak rusak saja belum cukup untuk menunjang kelancaran 
pekerjaan kantor karena pekerjaan kantor tidak menunggu lama untuk 
menemukan arsip yang dibutuhkan hal ini memperjelas bahwa 
pengelolaan arsip harus sedemikian rupa sehingga arsip mudah dan 
cepat ditemukan kembali saat dibutuhkan.  
Untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis di badan perpustakaan 
dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan terlebih dahulu penulis ingin 
mengetahui sebagai dasar pengelolaan arsip di badan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan , apakah ada pedoman tertulis 
tentang tata kearsipan. Menurut salah satu arsip madya yang ada di 
badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, ibu 
Yuniarsi, Sos, MM. pada tanggal 9 juli 2015 sekitar pukul 09.05 wita, 
dimana beliau menjelaskan bahwa:    
“ iya ada pedoman tata kearsipan yang digunakan di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, salah satunya 
berpedoman pada peraturan gubernur sulawesi selatan nomor 64 tahun 
2013, sedangkan untuk pusat sesuai dengan peraturan UUD NO 43 
Tahun 2009 tentang kearsipan “  
 
Setelah penulis mengetahui pedoman yang digunakan pada tata 
kearsipan di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi 




dinamis yang ada di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi 
Sulawesi selatan, untuk mendapatkan hasil penelitian yang baik dan 
sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai, maka diperlukan persiapan 
untuk mendapatkan data yang akurat. Persiapan yang dilakukan oleh 
penulis yaitu dengan mengadakan pengamatan, dengan teknik yang 
digunakan yaitu wawancara secara langsung dengan salah satu pegawai 
yang ada di bagian Kasub. Bagian umum dan kepegawaian. Wawancara 
yang dilaksanakan pada tanggal 9 juli 2015 sekitar pukul 09.25 wita, 
dimana beliau menjelaskan bahwa : 
“ Manajemen atau pengelolaan arsip dinamis aktif dan inaktif yang ada 
di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan yaitu 
proses penciptaan arsip yang berupa pembuatan surat keluar dan 
penerimaan surat masuk, penataan arsip aktif dan arsip inaktif, dan 
yang terakhir penyusutan arsip. “ 
 
Jadi, dari hasil wawancara yang dilakukan dapat dipahami bahwa 
pengelolaan arsip dinamis aktif dan inaktif dibadan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan yaitu proses penciptaan arsip atau 
kata lain proses pengurusan surat masuk dan keluar, sistem penataan 
arsip dinamis aktif dan inaktif dan penyusutan arsip atau pemusnahan 
arsip. 
d. Proses Penciptaan Arsip di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan 
Proses penciptaan arsip ( pengurusan surat ) disuatu organisasi 




proses penciptaan arsip adalah bagian awal dari seluruh kegiatan 
kearsipan dalam suatu organisasi. Jika arsip yang ada dalam suatu 
organisasi tidak jelas alurnya penciptaanya, maka sangat sulit untuk 
melaksanakan kegiatan kearsipan dengan baik dan benar sesuai dengan 
prosedur yang ada.  
Untuk mengetahui alur proses penciptaan arsip di kantor badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan terlebih dahulu 
dilakukan penelusuran pada Kasub. Bagian umum dan kepegawaian 
dengan melakukan wawancaara dengan salah satu arsiparis madya yakni 
ibu Yuniarsi, Sos, MM pada hari kamis tanggal 9 juli 2015 sekitar pukul 
09.45, dimana beliau menjelaskan bahwa : 
“ Dalam pelaksanaan surat menyurat pada kantor badan perpustakaan 
dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan melalui satu pintu yaitu 
pada unit kearsipan, dalam hal ini Kasub bagian tata usaha. Dalam 
pengurusan surat masuk maupun keluar menggunakan kartu kendali. 
Dalam pengelolaan surat masuk digunakan kartu kendali surat masuk 
terdiri dari tiga rangkap/warna yaitu kartu kendali warna putih,merah 
muda dan hijau. Warna putih sebagai tanda bukti bahwa surat sudah di 
kendalikan dan sebagai alat kontrol petugas kearsipan dan disimpan 
berdasarkan kode klasifikasi dan permasalahan surat, warna merah 
muda berfungsi sebagai tanda bukti bahwa surat sudah di disposisi oleh 
kepala dan sebagai bukti bahwa surat sudah sampai pada unit pengolah 
dan disimpan berdasarkan tanggal surat di unit kearsipan, kartu warna 
hijau berfungsi sebagai sarana penyimpanan dan bukti bahwa surat 
sudah di terima unit pengolah dan disimpan berdasarkan pola 
klasifikasi.  
Sedangkan dalam surat keluar memakai kartu kendali terdiri dari dua 
rangkap/warna, yaitu kartu kendali warna putih sebagai alat kontrol 
yang disimpan di unit kearsipan dan kartu kendali warna merah muda 
sebagai saran penyimpanan dan pengendalian yang disimpan di unit 
pengolah sesuai dengan kode klasifikasi yang berpedoman pada 





Dari hasil wawancara yang dilakukan penulis dapat memperoleh 
gambaran bahwa proses penciptaan arsip yakni surat masuk dan keluar 
di kantor badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan 
menggunakan sistem pola baru atau tepatnya menggunakan kartu 
kendali, dengan berpedoman pada pola klasifikasi serta berpedoman 
pada peraturan gubernur sulawesi selatan nomor 64 tahun 2013. 
Hal tersebut sesuai peraturan gubernur Sulawesi Selatan tentang 
proses surat masuk yang di atur pada pasal 6 dan surat skeluar yang di 
atur pada pasal 7, sesuai dengan pedoman peraturan gubernur nomor 64 
tahun 2013, maka tahapan pengurusan surat masuk meliputi : 
1) Penerimaan, tahapan penerimaan surat dilakuakan dengan cara  
memeriksa kelengkapan surat, penandatanganan bukti penerimaan, 
penyortiran, dan  pembukaan sampul surat. 
2)  Pencatatan, tahapan pencatatan surat dilakukan dengan   cara   
mencatat   data identitas surat sekurang-kurangnya meliputi asal  
surat, nomor  dan   tanggal, indeks dan kode klasifikasi, serta isi 
ringkas surat  pada   sarana   pencatatan surat. 
3) Penilaian, tahapan penilaian dilakukan dengan cara menentukan 
sifat   surat penting atau biasa, indeks, kode klasifikasi, dan 




4) Pengarahan, pengarahan surat dilakukan dengan cara mempelajari 
isi    surat  untuk   menentukan   unit   pengolah. 
5) Pendistribusian, tahapan pendistribusian surat dilakukan dengan 
cara mencatat pada lembar distribusi atau ekspedisi surat kemudian    
mendistribusikan surat sesuai dengan  unit pengolah surat. 
6) Pengendalian, tahapan pengendalian surat dimulai dari penciptaan,   
penggunaan, sampai dengan penyelesaian surat. 
Sedangkan untuk pengurusan surat keluar yang di atur di pasal 7, 
sesuai pedoman peraturan gubernur nomor 64 tahun 2013, sebagai 
berikut : 
1) Pembuatan konsep, ketentuan mengenai pembuatan konsep, 
pengetikan, dan penandatanganan, sebagaimana  dimaksud   pada   
ayat   (1)   dibuat  sesuai   dengan   kaidah   tata   surat. 
2) Pencatatan, tahapan  pencatatan  Surat  dilakukan  dengan  cara  
mendatat  data  identitas  Surat  sekurang-kurangnya  meliputi  
tujuan  Surat, nomor dan  tanggal, indeks dan kode klasifikasi, serta 
isi  ringkas Surat   pada  sarana   pencatatan   Surat. 
3) Pengiriman, tahapan pengiriman Surat dilakukan melalui pos, 






e. Pemberkasan dan Penataan Arsip dinamis di Badan Perpustakaan 
dan Arsip daerah Provinsi Sulawesi selatan  
Keberhasilan suatu organisasi dalam penyelenggaraan kegiatan 
ketatausahaan sangat bergantung pada sistem penyimpanan arsipnya. 
Hal ini karena apabila sistem yang digunakan sudah sesuai dan lebih 
memudahkan kebutuhan organisasi maka tujuan yang hendak dicapai 
dalam penerapan sistem kearsipan yakni mengatur dan menyusun arsip 
dengan baik dan benar akan tercapai sehingga dapat membentuk suatu 
susunan arsip yang sesuai dengan tipe dan kegunaannya bagi 
kepentingan di dalam pemberkasan, dimana didalamnya mempersiapkan 
kelengkapan atau sarana penempatan berkas sesuai dengan tujuan yang 
ingin di capai yaitu penemuan kembali arsip secara cepat, tepat, dan 
lengkap.  
Dalam penelitian ini, penulis memfokuskan pada sistem 
pemberkasaan arsip aktif dan penataan arsip inaktif di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, maka penulis 
menganggap penting terlebih dahulu melakukan penjajakan informasi 
dengan melakukan wawancara dengan informan yang bertugas dan 
bertanggung jawab dalam hal pengelolaan arsip secara keseluruhan di 
kantor badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, 




penulis pada hari kamis 9 juli 2015, dimana beliau mengungkapkan 
bahwa : 
“ sistem pemberkasan arsip aktif yang di gunakan di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan menggunakan 
sistem pemberkasaan alfanumerik, dimana diperlukan pedoman 
klasifikasi yang berdasar pada peraturan gubernur nomor 64 tahun 
2013.” 
 
Jadi dapat dipahami bahwa sistem pemberkasan arsip aktif yang 
digunakan di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi 
selatan menggunakan sistem pemberkasan alfanumerik. 
Sistem pemberkasan alfanumerik adalah sistem penyimpanan arsip 
yang didasarkan kombinasi huruf dan angka. Kode huruf menunjukkan 
suatu informasi tentang isi file. Pengaturan angka dan nama-nama 
subyek sering digunakan sistem alfanumerik ini. Subyek mengikuti 
susunan ensiklopedi, yang terkait dengan pengelompokkan arsip 
dibawah kelompok utama dan sub kelompok utama. Judul subyek 
ditandai nomor yang menunjukkan kelompok utama dan sub-subnya. 
Pemilihan kata yang digunakan sebagai subyek haruslah singkat, 
jelas, dan mewakili arsipnya. Disamping itu juga hanya mewakili satu 
pengertian, sekali subyek telah dipilih tidak akan dobel atau tumpang 
tindih dari pokok persoalan yang  telah di tentukan sebelumnya. Subyek 
haruslah sepenuhnya lazim atau sudah dikenal, sehingga harus hati-hati 




Dalam sistem pemberkasan alfanumerik diperlukan suatu pedoman 
sebagai sarana untuk penentuan klasifikasi arsip yang tertuang ke dalam 
pokok masalah, sub masalah dan sub-sub masalah. Pedoman tersebut 
namanya Alphanumerical Code System yang lebih dikenal dengan nama 
pola klasifikasi arsip. Pola klasifikasi ini merupakan suatu susunan 
klasifikasi / penggolongan arsip yang dikelompokkan berdasarkan 
subyek / masalah yang secara sistematis, logis dan berjenjang serta 
disertai dengan kode dari subyek. Pada dasarnya pola klasifikasi ini 
dibuat berdasarkan fungsi – fungsi organisasi (sistem struktur 
fungsional) dan bias dilengkapi dengan kode dari subyek yang 
bersangkutan. Fungsi penggunaan kode adalah untuk kemudahan dalam 
mengetahui kelompok dari suatu subyek. Disamping itu juga akan 
memudahkan penentuan loaksi dan urutan penyimpanan.  
Seperti diketahui ada beberapa keuntungan dan kerugian sistem 
pemberkasan alfanumerik yaitu : 
1) Keuntungannya adalah : 
a) Penghematan waktu dalam rangka penemuan kembali, karena 
subyek ini telah terkelompok  
b) File alfanumerik mudah di kembangkan sesuai dengan 
berkembangnya sub-sub subyek 




a)  Sulit dalam penentuan subyek yang singkat, konsisten, jelas   
serta penafsiran yang seragam. 
b) Jika indeks subyek tidak digunakan secara konsisten akan 
menyulitkan petugas baru. 
c) Jika indeks subyek tidak memadai, banyak berkas – berkas 
yang diberkaskan hanya diketahui oleh petugas saja sehingga 
menghambat dalam penemuan kembali. 
d) Metode ini mahal, karena membutuhkan petugas yang sangat 
berpengalaman dan persiapannya selalu makan waktu yang 
lama dibanding dengan sistem – sistem yang lainnya. 
Disamping itusetiap arsip harus dibaca dengan hati – hati. 
Dalam sistem penataan arsip dinamis harus dilakukan secara 
sistematis sehingga dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat. 
Sistem yang telah ditetapkan dalam penataan arsip akan membuahkan 
hasil sesuai dengan tujuan penatan arsip jika dilakukan dengan benar. 
Untuk mengetahui sistem penataan apa yang digunakan di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, maka penulis 
melakukan observasi dibagian Kasub. Bagian umum dan kepegawaian. 
untuk mendapatkan informasi tentang sistem penataan arsip dinamis, 




madya ibu Yuniarsi, Sos, MM yang dilaksanakan pada tanggal 9 juli 
2015 dimana beliau menjelaskan bahwa : 
“ Sistem penataan arsip dinamis yang dipakai di badan perpustakaan 
dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan cenderung menggunakan 
sistem penataan subjek atau masalah. Karena dalam menggunakan 
sistem tersebut akan mudah penyimpanannya kan berdasarkan isi surat 
atau masalah yang termuat dari surat tersebut. Nantinya sistem 
penyimpanannya berdasarkan kode klasifikasi sesuai dengan peraturan 
gubernur Sulawesi selatan no. 64 tahun 2013.”   
Jadi dapat penulis simpulkan bahwa dalam hal sistem penataan 
arsip dinamis dibadan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi 
selatan menggunakan sistem penataan subjek atau masalah karena 
penemuan kembalinya yang mudah, tepat dan sangat efisien dan 
berpedoman pada kode klasifikasi yang ada pada peraturan gubernur 
Sulawesi selatan nomor 64 tahun 2013.  
Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dan penemuan kembali 
arsip yang disusun berdasarkan pengelompokan nama masalah/subjek 
pada isi surat. Dalam mengelola arsip pribadi kita juga dapat 
menerapkan sistem subjek, misalnya di rumah tangga. Ada arsip tentang 
pembayaran rekening listrik, rekening telepon, arsip tentang ijazah, akte 
kelahiran, dan lain-lain. 
1) Kelebihan sistem subjek : 





b) Dapat dikembangkan dengan tidak terbatasnya judul dan 
susunannya. 
1) Kelemahan sistem subjek : 
a) sulit mengklasifikasikan apabila terdapat aneka ragam perihal 
yang hampir sama padahal berbeda satu sama lain. 
b) kurang cocok untuk bermacam jenis surat.  
Pada sistem subjek ini sebelum kita menyimpan arsip hendaknya 
dipersiapkan terlebih dahulu daftar klasifikasi arsip. Daftar klasifikasi 
arsip ini adalah daftar yang berisi tentang pengelompokan arsip 
berdasarkan masalah-masalah, secara sistematis dan logis, serta disusun 
berjenjang dengan tanda-tanda khusus yang berfungsi sebagai kode 
Tujuan pembuatan daftar klasifikasi subjek adalah sebagai berikut: 
1)  Agar istilah yang digunakan untuk pengelompokan dokumen dapat 
dibuat tetap dan seragam 
2) Semua arsip yang bersubjek sama akan dapat berkumpul di tempat 
yang sama, dan arsip yang subjeknya saling berkaitan akan 
diletakkan berdekatan. 
3) Mengusahakan agar arsip secara mudah, cepat, dan tepat, 




Dalam menyusun daftar klasifikasi subjek, masalah-masalah yang 
ada dibagi menjadi beberapa tingkatan, yaitu sebagai berikut : 
1) Tingkat I : masalah utama (masalah yang paling luas) 
2) Tingkat II : sub masalah (masalah yang lebih kecil dari masalah 
utama) 
3) Tingkat III : sub-sub masalah (masalah yang lebih kecil dari sub 
masalah).  
Langkah-langkah menyimpan arsip sistem subjek pada dasarnya 
sama dengan sistem-sistem yang lain, yaitu sebagai berikut 
1) Memeriksa berkas, berkas atau surat yang disimpan diperiksa untuk 
memastikan apakah arsip sudah selesai diproses atau belum, dengan 
melihat tanda-tanda perintah surat disimpan. Pada saat memeriksa 
petugas sekaligus menentukan subjek surat tersebut. 
2)  Mengindeks, mengindeks dalam sistem subjek artinya menentukan 
permasalahan surat dengan mencocokan dengan daftar klasifikasi 
yang sudah dibuat. 
3)  Menuliskan kode pada surat tersebut sesuai dengan daftar 
klasifikasi subjek. Jika daftar klasifikasi subjek menggunakan kode 
beberapa huruf atau angka, maka kode yang ditulis pada surat 
adalah kode huruf atau angka tersebut. Tetapi jika daftar klasifikasi 




subjeknya. Kode subjek yang ditulis adalah nama/nomor subjek 
pada daftar klasifikasi yang tingkatannya paling kecil. 
4) Menyortir, surat-surat yang mempunyai kode yang sama 
dikelompokan menjadi satu. Apabila surat hanya satu, maka tidak 
perlu disortir. 
5)  Menempatkan, Surat-surat ditempatkan sesuai dengan kode sura 
dan kode tempat penyimpanan. Catatan: sebelum surat ditempatkan 
secara permanen pada tempat penyimpanan, jangan lupa untuk 
membuat kartu indeks terlebih dahulu. 
Setelah kita menyimpan arsip maka perlu dipelajari juga prosedur 
penemuan kembali arsip dengan sistem subjek ini. Prosedurnya adalah 
sebagai berikut: 
1) Lihat daftar klasifikasi dan carilah kartu indeks 
2) lihat kode penyimpanan kartu indeks 
3) berdasarkan kode pada kartu indeks, carilah surat/arsip pada laci, 
guide, dan folder sesuai dengan kodenya. 
f. Penyusutan Arsip Dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
provinsi Sulawesi selatan 
Semakin banyak kegiatan suatu kantor, semakin cepat pula pertumbuhan 
arsip dikantor tersebut. Langkah untuk mengantisipasi ledakan jumlah 




penyusutan arsip, agar arsip yang telah terpakai tidak menumpuk dan tidak 
memenuhi tempat penyimpanan, dengan begitu dapat memaksimalkan 
penggunaan sarana dan prasarana dengan baik. Untuk itu biasanya 
penyusutan arsip diatur dalam jangka waktu tertentu.  
Untuk mengetahui penyusutan arsip pada badan perpustakaan dan arsip 
daerah provinsi Sulawesi selatan, penulis melakukan wawawancara dengan 
arsiparis madya yakni ibu Yuniarsi, Sos, MM pada hari  jumat tanggal 10 
juli 2015 sekitar pukul 08.52 wita, Dimana beliau menjelaskan bahwa : 
“ penyusutan arsip  di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi 
Sulawesi selatan adalah kegiatan pengurungan dengan cara pemindahan 
arsip inaktif dan pemusnahan arsip. Penyusutan arsip, pemindahan arsip 
inaktif dan pemusnahan arsip telah di tentukan jadwal retensinya sesuai 
dengan peraturan gubernur Sulawesi selatan nomor 64 tahun 2013 serta 
tahapan – tahapan dari penyusutan, pemindahan dan pemusnahan sudah di 
atur dalam peraturan gubernur Sulawesi selatan nomor 64 tahun 2013.” 
 
Dari hasil wawancara tersebut diatas dan dari observasi penulis dapat 
dilihat bahwa penyusutan arsip pada badan perpustakaan dan arsip daerah 
provinsi Sulawesi selatan, penyusutan merupakan kegiatan pengurangan 
arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dan dengan cara pemusnahan 
arsip  serta berpedoman pada peraturan gubernur Sulawesi selatan nomor 64 
tahun 2013.  
Penyusutan arsip di peraturan gubernur Sulawesi selatan nomor 64 
tahun 2013, di atur pada pasal 26, dimana penyusutan arsip dilaksanakan 




Penyusutan arsip meliputi: 
a.    pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan; 
b. pemusnahan arsip yang telah habis retensinya dan tidak memiliki nilai 
guna dilaksnakan sesuai ketentuan perundang-undangan; dan 
c. penyerahan arsip statis dari unit kearsipan SKPD ke BPAD. 
Sedangkan pemindahan arsip inaktif di peraturan gubernur Sulawesi 
selatan di atur pada pasal 27, Pemindahan arsip inaktif pada satuan kerja 
perangkat daerah (SKPD) dilaksanakan dengan jenjang. 
a. pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan untuk  
arsip yang memiliki retensi 5 (lima) tahun atau kurang dan 
 b. pemindahan arsip inaktif dari unit kearsipan SKPD ke BPAD              
bagi arsip inaktif yang memiliki retensi minimal 10 (sepuluh) tahun  
atau   lebih  10   (sepuluh)  tahun. 
 Untuk tahapan – tahapan pemindahan arsip inaktif di atur pada pasal 28 
peraturan gubernur Sulawesi selatan nomor 64 tahun 2013, dimana 
pemindahan arsip pada semua jenjang sebagaimana dimaksud dalam Pasal   
27   dilaksanakan   dengan   tahapan   sebagai   berikut:  
a. Pemeriksaan/penyeleksian arsip inaktif, Tahapan pemeriksaan  
dilakukan  secara  periodic  setiap  awal  tahun untuk  mengetahui  arsip  
yang  sudah  memasuki  masa  inaktif  berdasarkan  jadwal retensi arsip. 
b. Pendaftaran/membuat  daftar  arsip  yang  akan  dipindahkan, Tahapan  




dinyatakan  inaktif pada daftar  yang  memuat  unsur  nomor  urut,  
jenis/indeks  arsip,  tahun,  media,  jumlah,  sistem penataan,  dan  
nomor  arsip. 
c. Penataan  arsip  inaktif  yang  akan  dipindahkan, Tahapan penataan 
dilakukan dengan tetap mempertahankan tata aturan asli dari setiap 
berkas arsip dan setiap berkas arsip di atur dalam boks secara sistematis 
dan berurut sesuai dengan nomor daftar arsip inaktif 
d. Pelaksnaan  pemindahan, Pelaksanaan pemindahan arsip  inaktif disertai 
dengan berita acara dan daftar arsip yang ditandatangani oleh pejabat 
yang mamindahkan dan yang menerima arsip. 
Untuk pemusnahan arsip di atur pada peraturan gubernur Sulawesi 
selatan nomor 64 tahun 2013 pasal 29,  Pemusnahan arsip sebagaimana 
dimaksud dalam Pasal 26 ayat (2) huruf b dilakukan secara desentralisasi 
dengan ketentuan sebagai berikut: 
a. unit pengolah dapat memusnahkan duplikasi arsip dan arsip yang 
memiliki retensi kurang dari 2 (dua) tahun; dan 
b. unit kearsipan SKPD dapat memusnahkan arsip yang retensinya kurang 
dari 10 (sepuluh) tahun berdasrkan JRA 
sementara itu untuk tahapan – tahapan pemusnahan arsip itu sendiri di 
atur sesuai peraturan gubernur sulawesi selatan nomor 64 tahun 2013, pasal 





a. Pemeriksaan, Pemeriksaaan dilakukan untuk menentukan jenis arsip 
yang dapat dimusnahkan sesuai dengan ketentuan JRA dan melakukan 
penilaian apakah tidak terdapat kasus atau permasalahan yang 
berhubungan dengan jenis arsip yang akan dimusnahkan. 
b. Pendaftaran, Pendaftaran dilakukan untuk mendokumentsikan jenis 
arsip yang akan dimusnahkan pada daftar yang memuat kolom nomor 
urut, jenis dan isi ringkas asrsip, tahun, jumlah, dan media. 
c. Pengesahan, Pengesahan diwujudkan dalam bentuk keputusan pejabat 
yang berwenang dengan ketentuan sebagai berikut; 
1)  pemusnahan arsip yang dimiiliki retensi kurang dari 2 (dua) tahun 
disahkan oleh pimpinan unit pengolah setelah mendapat 
rekomendasi dari unit kearsipan. 
2) pemusnahan arsip yang mempunyai retensi kurang dari 5 (lima) 
tahun disahkan oleh Sekertaris SKPD setelah mendapat 
rekomendasi dari unit kearsipan SKPD; dan 
3) pemusnahan arsip yang retensinya 10 (sepuluh) tahun atau lebih 
ditetapkan oleh pimpinan SKPD setelah mendapat rekomendasi dari 
Kepala BPAD selaku Gubernur atas persetujuan tertulis dari Kepala 
Arsip Nasional RI. 
 d. Pelaksanaan pemusnahan, Pimpinan SKPD membentuk panitia  




tahun atau lebih dan Pelaksanaan pemusnahan arsip - arsip disaksikan 
minimal oleh dua orang pejabat dari bidang hukum dan pengawasan. 
7.  Sarana dan Prasarana di Badan Perpustakaan dan Arsip daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan  
Sarana dan prasarana yang digunakan dalam proses pengelolaan arsip 
dinamis baik itu arsip dinamis aktif maupun inaktif sangat mempengaruhi 
tujuan utama penyimpanan arsip yaitu mudah dan cepat ditemukan kembali 
ketika akan digunakan. Sarana prasarana yang memadahi ditunjang dengan 
penataan yang baik akan mempermudah penemuan kembali arsip ketika 
dibutuhkan lagi.  
Hasil wawancara penulis dengan arsiparis madya ibu Yuniarsi, Sos, MM 
yang diwawancarai pada hari jumat, 10 juli 2015 sekitar pukul 09.13 wita 
menyatakan bahwa, 
“ Untuk sarana dan prasarana pengelolaan arsip dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip daerah provinsi Sulawesi selatan itu di bagi 
menjadi sarana arsip aktif yang terdiri dari file cabinet, folder gantung, 
sekat pemisah masalah, pola klasifikasi dan jadwal retensi arsip sedangkan 
untuk arsip inaktif terdiri dari rak / lemari arsip, dos arsip, kertas kissing 
dan jadwal retensi arsip.” 
 
Dari hasil wawancara dan observasi yang dilakukan oleh penulis, maka 
penulis menarik kesimpulan bahwa ketersediaan sarana dan prasarana 
penyimpanan arsip yang ada di badan perpustakaan dan arsip daerah 




yang di butuhkan untuk pengelolaan arsip dinamis baik itu arsip aktif 
ataupun in aktif semua peralatannya sudah terpenuhi.  
Adapun tujuan dan fungsi dari pengadaan alat – alat penyimpanan untuk 
arsip aktif dan inaktif tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut :  
a. File cabinet, Peralatan ini merupakan idola dalam kearsipan karena amat 
terkenal, lemari ini terdiri dari beberapa laci, antara 1-6 laci, tetapi yang 
paling banyak digunakan adalah 4 dan 5 laci. setiap laci dapat 
menampung kurang lebih 5.000 lembar arsip ukuran surat yang disusun 
secara vertikal berderet kebelakang. Filing cabinet berguna untuk 
menyimpan arsip atau berkas yang masih aktif.  
b. Folder gantung dapat juga di katakan hanging folder, folder yang 
mempunyai besi penggantung, besi penggantung ini dipasang pada 
gawang yang ada di filing cabinet. Hanging folder juga mempunyai tab 
untuk menuliskan kode atau indeks arsip yang ada di dalamnya. 
c. Sekat pemisah masalah dapat disebut guide, yang merupakan lembaran 
kertas tebal atau karton yang digunakan sebagai penunjuk atau 
sekat/pemisah dalam penyimpanan arsip. Guide terdiri dari 2 bagian, 
yaitu sebagai berikut. 
1) Tab Guide, yaitu bagian yang menonjol untuk menuliskan kode-
kode, tanda-tanda, atau indeks (pengelompokan) arsip. 





d. Pola klasifikasi adalah pengelompokan arsip berdasarkan masalah – 
masalah secara sistematis dan logis, serta disusun berjenjang dengan 
tanda – tanda khusus yang berfungsi sebagai kode. Pola klasifikasi 
mempunyai fungsi sebagai salah satu sarana atau pedoman untuk 
penataan arsip. 
e. Jadwal retensi arsip adalah pedoman tentang jangka waktu penyimpanan 
arsip sesuai dengan nilai kegunaannya dan sebagai dasar 
penyelenggaraan penyusutan, pemusnahan dan penyerahan arsip ke 
arsip nasional 
f. Rak arsip, rak untuk penyimpanan berkas atau arsip tidak berbeda 
dengan rak untuk menyimpan buku – buku perpustakaan, dimana rak 
atau lemari arsip digunakan untuk menyimpan arsip inaktif.  
g. Boks arsip, boks dari bahan karton gelombang, berbentuk kotak empat 
persegi panjang, berlubang sisi depan dan belakangnya serta memiliki 
penutup untuk menjamin sirkulasi udara dan kebersihan. 
h. Kertas kissing, berfungsi untuk pembungkus arsip dan bertujuan untuk 
tetap menjaga keasamaan kertas atau arsip tersebut 
2. Faktor – faktor penghambat pada Sistem Manajemen Arsip Dinamis di 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan  
Faktor – faktor penghambat merupakan sesuatu yang wajar dialami dalam 
melakukan suatu kegiatan, faktor – faktor penghambat pada sistem manajemen arsip 




bagian KASUB. Bagian umum dan kepegawaian di kantor badan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, dari hasil penelitian dengan menggunakan 
metode wawancara dan observasi langsung penulis maka terdapat beberapa faktor 
penghambat, menurut arsiparis madya ibu Yuniarsi, Sos, MM yang diwawancarai 
pada hari selasa tanggal 28 juli 2015 sekitar pukul 09.18, dimana beliau menyatakan 
bahwa :  
“ faktor penghambat yang ada di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi 
Sulawesi selatna, hanya terletak pada sumber daya manusia, sarana dan prasarana 
yang belum memadai  serta dari segi sistem kearsipan yang masih sangat sulit dalam 
hal penemuan kembali informasi dan dalam hal pengelolaan arsip dinamis baik itu 
aktif maupun inaktif sebenarnya tidak ada masalah karena pengelolaanya sudah 
berdasarkan pedoman yang ada di peraturan gubernur nomor 64 tahun 2013.’’  
 
Dari hasil wawancara dan observasi dapat kita ketahui bahwa faktor – faktor 
penghambat yang ada di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi 
selatan hanya pada faktor sumber daya manusia atau keterbatasan tenaga, sarana dan 
prasarana perlu penambahan peralatan lagi serta dari segi sistem manajemennya 
masih perlu pembaharuan sistem. Dan untuk pengelolaanya memang menurut 
pengamatan penulis tidak ada masalah karena pengelolaan arsip dinamis baik aktif 
maupun inaktif dijalankan sesuai dengan sistem kearsipan yang di atur oleh undang-
undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan dan mengikuti  pedoman yang ada di 
peraturan gubernur nomor 64 tahun 2013. 
1. Sumber daya manusia / keterbatasan tenaga  
Secara umum, masalah sumber daya manusia adalah masalah pokok 




menetukan dalam perencanaan tujuan. Berhasil tidaknya pencapaian tujuan 
organisasi sangat bergantung pada petugas yang menangani arsip sesuai 
dengan tugas yang dibebankan kepadanya. Hal ini menyebabkan sumber 
daya manusia sering disebut faktor sentral dalam kegiatan arsip. Tanpa 
sumber daya manusia tidak ada organisasi, dan tanpa organisasi tidak akan 
ada pula administrasi. Begitu pula dalam pelaksanaan sistem kearsipan 
dalam suatu organisasi, dibutuhkan sumber daya manusia yang ahli dan 
memiliki pengetahuan khusus mengenai kearsipan.  
Hasil wawancara yang dilakukan penulis dengan salah satu arsiparis 
madya di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan 
yakni Ibu Yuniarsi, Sos, MM pada hari selasa tanggal 28 juli 2015, Dimana 
beliau menjelaskan bahwa :  
“Faktor penghambat untuk sumber daya manusia dikantor Badan 
Perpustakaan dan Arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, yaitu tidak 
adanya keseimbangan antara arsiparis dan pustakawan yang bekerja di 
kantor Badan Perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan dan 
tenaga arsiparis yang professional dan berkompeten di bidang kearsipan 
sering dialihmutasikan ke organisasi perangkat daerah lain.”  
 
Berdasarkan hasil wawancara dilokasi penelitian, maka penulis 
memahami bahwa pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan, volume keseimbangan antara arsiparis dan pustakawan 
tidak seimbang dimana jumlah arsiparis dibadan perpustakaan dan arsip 
daerah provinsi Sulawesi selatan hanya sekitar 30 orang, sedangkan untuk 




hal pembinaan kearsipan di satuan kerja perangkat daerah (SKPD) karena 
kurangnya tenaga fungsional kearsipan (ARSIPARIS). Serta tenaga 
professional dan berkompeten di bidang kearsipan sering dialihmutasikan ke 
organisasi perangkat daerah lain maka akan mengakibatkan pekerjaan ganda 
yang akan dikerjakan oleh arsiparis yang professional dan berkompeten. 
Secara keseluruhan bahwa, kepedulian suatu organisasi terhadap 
pentingnya arsip perlu di tunjang dengan pengadaan tenaga arsiparis yang 
handal dan dengan penempatan tenaga arsiparis yang ada secara merata di 
setiap unit yang ada didalam kegiatan pengelolaan arsip dinamis baik itu 
aktif maupun inaktif, sehingga arsip dinamis dapat dikelolah dengan baik 
dan terselamatkan dari kehilangan atau dengan kata lain arsip dengan mudah 
ditemukan jika sewaktu-waktu dibutuhkan, serta pelaksanaan kegiatan 
kearsipan dalam organisasi dapat berjalan dengan lancar dan merata, artinya 
kegiatan kearsipan di semua unit organisasi yang ada dapat berjalan dengan 
baik.  
2. Sarana dan prasarana 
Sarana dan prasarana dalam pengelolaan arsip dinamis merupakan 
faktor pendukung dalam pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis. Tanpa di 
tunjang dengan peralatan yang memadai, maka akan sangat sulit bagi 
organisasi untuk melakukan pengelolaan terhadap arsip – arsipnya dengan 




Hasil wawancara penulis dengan Arsiparis madya Ibu Yuniarsi, Sos, 
MM yang diwawancarai pada hari selasa, 28 juli 2015 menyatakan bahwa : 
“ untuk sarana dan prasarana pengelolaan dan penyimpanan arsip di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi sulawesi selatan masih kurang, 
karena rendahnya alokasi anggaran untuk pengembangan kearsipan.” 
 
Dari hasil wawancara dan observasi langsung penulis memahami bahwa 
sarana dan prasarana yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan khususnya bagian umum dan kepegawaian yang 
menangani arsip dinamis aktif dan inaktif sebenarnya sudah memenuhi 
standar peralatan yang ada yang sesuai dengan peraturan gubernur nomor 64 
tahun 2013. Walaupun sudah memenuhi standar tetapi perlu penambahan 
peralatan untuk sarana pengelolaan arsip dinamis aktif karena volume arsip 
yang dikelola cukup besar, sedangkan untuk prasarana atau tempat 
penyimpanan arsip menurut pengamatan langsung yang dilakukan oleh 
penulis masih kurang memadai dan kurang luas untuk penyimpanan arsip 
dinamis. 
3. Pembaharuan Sistem kearsipan 
Dalam pelaksanaan sistem kearsipan pada bagian pengelolaan arsip 
dinamis, dijumpai kendala seperti informasi sering terlambat, data yang 
kurang lengkap sehingga menyebabkan keterlambatan dalam hal 
pengambilan keputusan. 
Dari hasil wawancara yang dilakukan dengan Ibu Yuniarsi, Sos, MM 




“ karena sistem kearsipan yang digunakan di Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, masih menggunakan sistem manual 
jadi perlu pembaharuan sistem menjadi sistem komputerisasi agar supaya 
dalam hal penemuan kembali arsip lebih mudah serta pendistribusian arsip 
juga lebih mudah.” 
 
Dari hasil wawancara dan observasi langsung yang dilakukan oleh 
penulis maka dapat dipahami bahwa perlu ada pembaharuan di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, khususnya dalam 
hal pengelolaan arsip dinamis aktif dimana perlu ada pembaharuan dari 
sistem manual ke sistem komputerisasi agar mengikuti zaman yang sudah 
modern, sehingga membuat peningkatan kualitas layanan kearsipan berbasis 
teknologi informasi dan komunikasi di badan perpustakaan dan arsip daerah 

















A. Kesimpulan  
Berdasarkan hasil dan pembahasan dari penelitian yang telah diuraikan serta 
berdasarkan analisis yang dilakukan dalam penelitian “Sistem Manajemen Arsip 
Dinamis Di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah provinsi Sulawesi Selatan”. 
Untuk itu penulis mengemukakan beberapa kesimpulan sebagai berikut : 
1. Sistem kearsipan pada Badan Perpustakaan Dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan, menggunakan sistem kearsipan pola baru, serta azas 
pengorganisasian arsip yang menggunakan azas kombinasi. Adapun 
manajemen arsip dinamis pada Badan Perpustkaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan, yaitu penciptaan arsip dengan kata lain 
pengurusan surat masuk dan keluar, pemberkasan dan penataan arsip 
dinamis dan penyusutan, pemindahan arsip inaktif dan pemusnahan arsip. 
Dimana pengelolaan arsip dinamis baik itu aktif maupun inaktif  
berpedoman pada kode klasifikasi dan jadwal retensi arsip yang berdasarkan 
peraturan gubernur nomor 64 tahun 2013. 
2. Faktor – faktor penghambat pada sistem manajemen arsip dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, masih kurangnya 
sumber daya manusia, sarana dan prasaran atau alat – alat yang digunakan 





B. Saran  
1. Dalam hal sistem perlu ada pembaharuan dari sistem manual ke sistem 
elektronik agar dapat membantu arsiparis dalam hal kemudahan dan 
kecepatan penemuan kembali arsip yang dibutuhkan serta keuntungan lain 
yang diperoleh dari kehadiran sistem komputerisasi yaitu dalam kegiatan 
manajemen kearsipan yang dikombinasikan dengan kebutuhan kantor dapat 
menciptakan efisiensi menuju akses penemuan informasi yang terkandug 
dalam arsip yang disimpan.  
2. Penting bagi pihak kantor Badan Perpustakaan Dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan untuk menambah tenaga arsiparis  ( perlu dibuka formasi 
penerimaan pegawai kearsipan ) jika mengadakan penerimaan pegawai baru, 
agar dalam pengelolaan arsip dinamis tidak bekerja secara ganda karena 
tidak adanya keseimbangan antara arsiparis dan pustakawan. Disediakan 
penganggaran terhadap kegiatan sistem kearsipan guna menunjang 
ketersediaan sarana dan prasarana, karena penambahan jumlah fasilitas perlu 
dalam hal pengelolaan arsip dinamis, agar supaya dalam pengelolaan arsip 
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1. Sistem kearsipan apakah yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan terapkan ? 
2. Azas apa yang digunakan dalam pengorganisasian arsip di Badan Perpustakaan 
dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan ? 
3. Sebagai dasar pengelolaan arsip di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan, apakah tersedia pedoman tertulis tentang tata 
kearsipan ? 
4. Kegiatan apa saja yang dilaksanakan pada Manajemen atau pengelolaan Arsip 
Dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan? 
5. Bagaimana prosedur surat masuk dan keluar di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan ? 
6. Dalam penataan arsip, sistem apa yang digunakan dalam pemberkasan dan  
penataan arsip dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan? 
7. Bagaimanakah prosedur penyusutan arsip pemindahan arsip inaktif dan 
pemusnahan arsip di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan ? 
8. Apa saja fasilitas kearsipan yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan? 
9. Faktor apa saja penghambat pada sistem Manajemen Arsip Dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan ? 
10. Kenapa sumberdaya manusia, sarana dan prasarana dan pembaruan sistem 
menjadi faktor-faktor penghambat di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 







1. Sistem kearsipan apakah yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan  ? 
Jawaban : ”sistem kearsipan yang digunakan di Badan perpustakaan dan arsip 
daerah provinsi sulawesi selatan yaitu menggunakan sistem pola baru 
atau sistem kartu kendali  merupakan penyempurnaan dari sistem 
agenda, karena proses pencatatan surat masuk dan keluar pada pola 
baru menggunakan kartu kendali dan dalam kegunaanya kartu kendali 
mudah digunakan untuk surat masuk dan keluar sehingga akan lebih 
efisien dalam hal penemuan kembali arsip atau surat yang di perlukan” 
2. Azas apa yang digunakan dalam pengorganisasian arsip di Badan Perpustakaan 
dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan ? 
Jawaban : “azas penyimpanan arsip yang digunakan di badan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan yaitu menggunakan azas 
kombinasi antara sentralisasi dan desentralisasi, dimana menggunakan 
azas sentralisasi pada saat tata kelolanya fasilitatif sedangkan jika tata 
kelolanya subtantif maka menggunakan azas desentralisasi, dan alasan 
lainnya menggunakan azas kombinasi, karena badan perpustakaan dan 
arsip daerah provinsi Sulawesi selatan itu terbagi atas 3 gedung yang 
berada di kota Makassar.”  
3. Sebagai dasar pengelolaan arsip di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan, apakah tersedia pedoman tertulis tentang tata 
kearsipan ? 
Jawaban : “ iya ada pedoman tata kearsipan yang digunakan di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, salah 
satunya berpedoman pada peraturan gubernur sulawesi selatan nomor 
64 tahun 2013, sedangkan untuk pusat sesuai dengan peraturan UUD 




4. Kegiatan apa saja yang dilaksanakan pada Manajemen atau pengelolaan Arsip 
Dinamis di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi Selatan  ? 
Jawaban : “ Manajemen atau pengelolaan arsip dinamis aktif dan inaktif yang 
ada di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan 
yaitu proses penciptaan arsip yang berupa pembuatan surat keluar dan 
penerimaan surat masuk, penataan arsip aktif dan arsip inaktif, dan 
yang terakhir penyusutan arsip. “ 
5. Bagaimana prosedur surat masuk dan keluar di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan ? 
Jawaban : “ Dalam pelaksanaan surat menyurat pada kantor badan perpustakaan 
dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan melalui satu pintu yaitu 
pada unit kearsipan, dalam hal ini Kasub bagian tata usaha. Dalam 
pengurusan surat masuk maupun keluar menggunakan kartu kendali. 
Dalam pengelolaan surat masuk digunakan kartu kendali surat masuk 
terdiri dari tiga rangkap/warna yaitu kartu kendali warna putih,merah 
muda dan hijau. Warna putih sebagai tanda bukti bahwa surat sudah di 
kendalikan dan sebagai alat kontrol petugas kearsipan dan disimpan 
berdasarkan kode klasifikasi dan permasalahan surat, warna merah 
muda berfungsi sebagai tanda bukti bahwa surat sudah di disposisi 
oleh kepala dan sebagai bukti bahwa surat sudah sampai pada unit 
pengolah dan disimpan berdasarkan tanggal surat di unit kearsipan, 
kartu warna hijau berfungsi sebagai sarana penyimpanan dan bukti 
bahwa surat sudah di terima unit pengolah dan disimpan berdasarkan 
pola klasifikasi.  
Sedangkan dalam surat keluar memakai kartu kendali terdiri dari dua 
rangkap/warna, yaitu kartu kendali warna putih sebagai alat kontrol 
yang disimpan di unit kearsipan dan kartu kendali warna merah muda 




pengolah sesuai dengan kode klasifikasi yang berpedoman pada 
peraturan gubernur nomor 64 tahun 2013. “   
6. Dalam penataan arsip, sistem apa yang digunakan dalam pemberkasan dan  
penataan arsip dinamis di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan ? 
Jawaban : “ Sistem pemberkasan arsip aktif yang di gunakan di badan 
perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan menggunakan 
sistem pemberkasaan alfanumerik, dimana diperlukan pedoman 
klasifikasi yang berdasar pada peraturan gubernur nomor 64 tahun 
2013.” 
  “ Sistem penataan arsip dinamis yang dipakai di badan perpustakaan 
dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan cenderung menggunakan 
sistem penataan subjek atau masalah. Karena dalam menggunakan 
sistem tersebut akan mudah penyimpanannya kan berdasarkan isi surat 
atau masalah yang termuat dari surat tersebut. Nantinya sistem 
penyimpanannya berdasarkan kode klasifikasi sesuai dengan peraturan 
gubernur Sulawesi selatan no. 64 tahun 2013.”   
7. Bagaimanakah prosedur penyusutan arsip pemindahan arsip inaktif dan 
pemusnahan arsip di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan ? 
Jawaban : “ penyusutan arsip  di badan perpustakaan dan arsip daerah provinsi 
Sulawesi selatan adalah kegiatan pengurungan dengan cara 
pemindahan arsip inaktif dan pemusnahan arsip. Penyusutan arsip, 
pemindahan arsip inaktif dan pemusnahan arsip telah di tentukan 
jadwal retensinya sesuai dengan peraturan gubernur Sulawesi selatan 
nomor 64 tahun 2013 serta tahapan – tahapan dari penyusutan, 
pemindahan dan pemusnahan sudah di atur dalam peraturan gubernur 




8. Apa saja fasilitas kearsipan yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan ? 
Jawaban : “ Untuk sarana dan prasarana pengelolaan arsip dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip daerah provinsi Sulawesi selatan itu di bagi 
menjadi sarana arsip aktif yang terdiri dari file cabinet, folder gantung, 
sekat pemisah masalah, pola klasifikasi dan jadwal retensi arsip 
sedangkan untuk arsip inaktif terdiri dari rak / lemari arsip, dos arsip, 
kertas kissing dan jadwal retensi arsip.” 
9. Faktor apa saja penghambat pada sistem Manajemen Arsip Dinamis di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan ? 
Jawaban : “ Faktor penghambat yang ada di badan perpustakaan dan arsip daerah 
provinsi Sulawesi Selatan, hanya terletak pada sumber daya manusia, 
sarana dan prasarana yang belum memadai  serta dari segi sistem 
kearsipan yang masih sangat sulit dalam hal penemuan kembali 
informasi dan dalam hal pengelolaan arsip dinamis baik itu aktif 
maupun inaktif sebenarnya tidak ada masalah karena pengelolaanya 
sudah berdasarkan pedoman yang ada di peraturan gubernur nomor 64 
tahun 2013.’’  
10. Kenapa sumberdaya manusia, sarana dan prasarana dan pembaruan sistem 
menjadi faktor-faktor penghambat di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan ? 
Jawaban : “Faktor penghambat untuk sumber daya manusia dikantor Badan 
Perpustakaan dan Arsip daerah provinsi Sulawesi selatan, yaitu tidak 
adanya keseimbangan antara arsiparis dan pustakawan yang bekerja di 
kantor Badan Perpustakaan dan arsip daerah provinsi Sulawesi selatan 
dan tenaga arsiparis yang professional dan berkompeten di bidang 
kearsipan sering dialihmutasikan ke organisasi perangkat daerah lain.”  
“ untuk sarana dan prasarana pengelolaan dan penyimpanan arsip di 




kurang, karena rendahnya alokasi anggaran untuk pengembangan 
kearsipan.” 
“ karena sistem kearsipan yang digunakan di Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, masih menggunakan sistem 
manual jadi perlu pembaharuan sistem menjadi sistem komputerisasi 
agar supaya dalam hal penemuan kembali arsip lebih mudah serta 
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